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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal de Atempan, Puebla, es un
instrumento de gestidn administrativa que tiene como finalidad establecer de manera clara
y ordenada la estructura orgénica, las funciones, atribuciones y relaciones jerdrquicas de las
areas que integran el gobierno municipal.

Este documento contribuye a fortalecer |a eficiencia operativa, la transparencia institucional
y la rendicion de cuentas, al proporcionar una gufa clara sobre las responsabilidades y
actividades que corresponden a cada unidad administrativa. Asimismo, permite al personal
del Ayuntamiento contar con una herramienta de consulta permanente que facilita la toma
de decisiones, |a coordinacién interinstitucional y el cumplimiento de los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo.

La elaboracién de este manual se fundamenta en los principios de legalidad, eficacia,
eficiencia y orientacion al servicio publico, en concordancia con la normativa vigente en
materia de administracion publica municipal, tanto a nivel estatal como federal.

Con este documento, el H. Ayuntamiento de Atempan reitera su compromiso con una
gestion publica moderna, ordenaday orientada al bienestar de sus ciudadanos, promoviendo
un gobierno cercano, participativo y transparente.

La complejidad y amplitud de las funciones del gobierno municipal requieren de
herramientas que permitan ordenar, coordinar y supervisar eficientemente el desempefio
de cada una de sus dreas. En este contexto, el Manual de Organizacion se convierte en un
instrumento esencial para definir con precision la estructura administrativa del
Ayuntamiento, asi como las atribuciones y funciones que corresponden a cada unidad,
dependenciay servidor publico.

Este documento responde a la necesidad de establecer mecanismos claros de operacion
institucional que favorezcan la transparencia, la rendicién de cuentas, la eficacia en la gestion
publica y la mejora continua en la prestacién de servicios a la ciudadania. Asimismo, permite
al personal municipal identificar sus responsabilidades dentro del marco legal vy
administrativo vigente, coadyuvando a una cultura organizacional basada en el orden, |a
legalidad y la vocacién de servicio.
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

* ley General de Responsabilidades Administrativas

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

® Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

® Ley Orgénica Municipal.

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

e Puebla.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado

de Puebla.

* Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Municipal

® Plan Municipal de Desarrollo de Atempan, Puebla 2024-2027

Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atempan, Puebla.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.

Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.
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MISION

Ser una administracion municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonfa, paz y cultura; generador de desarrollo social y
economico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacion en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacién actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de |a poblacidny realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencidn de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA OFICINA DE LA PRESDIENCIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DE LA OFICINA DE LA PRESDIENCIA MUNICIPAL

i Puesto Nimero de plazas ]
e— __(Confmnzg) S
OFICINA DEL PRESIDENTE MUNICIPAI.

Presidente 1 1
|
SECRETARIA PARTICULAR

Secretario Particular 1

DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Director 1
Auxiliar Administrativo 2
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
| Directora 1 LAY
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Presiente Muniipal

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Directivo General

1

Ejercer la méxima autoridad administrativa, politica y
legal del Ayuntamiento, conduciendo y coordinando las
actividades de cada unidad administrativa con el
propsito de atender las necesidades colectivas,
impulsando el desarrollo integral del municipio y
garantizar el cumplimento de la normativa vigente.
Gobernador del Estado de Puebla
Cabildo
Todos los servidores publicos de la Administracién
Pdblica Municipal.

Eleccién popular

Eleccién popular

Eleccién popular
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e liderazgo

* Manejo de personas

¢ Orientacién de servicio

® Resolucién de problemas
e Negociacidn

® Toma de decisién

® Pensamiento Critico

® Razonamiento

Capacidad de gestidn
Comunicacion efectiva y acertiva

Trabajo en equipo
" Etica

® Compromiso social

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Difundir en el Municipio, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicién de
observancia general, que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o 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;

. 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;

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

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

V. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico; sal
en los casos de excepcién contemplados en la Constitucién Politica de los Estadgsy

Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla; S
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VL. Preservary velar por la tranquilidad y el orden publico; y dictar las medidas que a su

juicio demanden las circunstancias;

VIl.  Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del
cuerpo de Seguridad Pdblica Municipal previa aprobacién del examen, certificaciony
registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente,

VIll.  Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las tropas
que pasen por la Municipalidad, sujetdndose a lo dispuesto por la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

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

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

XIl. Actualizar cada cinco afios el padrén vecinal de |a Municipalidad, con expresidn de
las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

Xlll.  Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifas, nifios, adolescentes y
Jévenes para quienes sea obligatoria en el Municipio, la instruccién basica y media
superior desde el afio inmediato siguiente; enviando un tanto a las autoridades
educativas correspondientes. Este padrén debers contener los nombres, apellidos,
edad, profesién y domicilio de las madres, padres, tutores o tutoras de las y los
menores, asf como el nombre y edad de estos Gltimos;

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

XV.  Reunir oportunamente los datos estadisticos de |a Municipalidad y difundirlos;

XVI.  Exigir de las y los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que
periédicamente y por disposicién de Ley tienen obligacién de Rendir; QNS

XVII.  Ejercer las facultades de Juez o Jueza del Registro del Estado Civil de las Personas p
Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;
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XVIII.  Suplir a los y las menores de edad, el consentimiento gue necesiten para contraer

matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de
los ascendientes o tutores. En estos casos oirén a los que hayan negado el
consentimiento y al Ministerio Publico;

XIX.  Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con |a Ley;

XX.  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;

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

XXIl.  Procurar que se organice la comunicacién entre los pueblos;

XXIll. 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;

XXIV.  Cuidar, con relacién a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias
para que los cafios de desagiie sean cubiertos y quede expedito el paso;

XXV.  Procurar la conservacién de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigledades y demés objetos de propiedad puiblica federal, del Estado o del
Municipio;

XXVI.  Promover lo necesario al fomento de |a agricultura, industria, comercio, educacién,
higiene, beneficencia y demds ramos de la Administracién Pdblica Municipal vy
atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos
municipales:

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

XXVIII.  Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan por cuentagﬂ,
Municipio; §4’ )

EYLE
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Presidencia Municipal

Visitar periddicamente 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 conservacién 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 Tesorerfa Municipal, dédndole 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, o en los casos a
que se refiere la presente Ley; ante la presencia de las y los miembros del
Ayuntamiento, del funcionario o funcionaria que habré 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 Ultima fojas; y sellando Unicamente las intermedias;

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

Aucxiliar a los y las tesoreras municipales y peritos/as en la formacién de padrones,
avallos y embargos de fincas rusticas y urbanas:

Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con |a que dara cuenta
al Ayuntamiento;

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

Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacién
de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los demas que sirva
para el abastecimiento de la poblacién; '
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XL.  Procurar la construccién y conservacién 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;

XLl.  Promover una cultura de la separacién de la basura, y lainstrumentacidn de acciones
y programas que garanticen la recoleccidn de desechos sélidos de manera
diferenciada entre orgénicos e inorganicos;

XLl Cuidar de la alineacién de los edificios en las calles;

XLl Procurar la apertura, conservacién y mejoramiento de los caminos vecinales,
dictando para ello las medidas convenientes;

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

XLV.  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 ratificacién del Cabildo Municipal en la sesién inmediata
siguiente;

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

XLVII.  Vigilar la debida prestacién de los servicios plblicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

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

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

L. Conceder licencias econémicas hasta por diez dfas a las servidoras y los servi
publicos municipales; ’
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Dar lectura, en sesién publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes
de octubre de cada afio, al informe por escrito gue rinda el Ayuntamiento que
preside, sobre la situacidn que guarda la Administracién Publica Municipal, los
avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio
préximo 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 vy vigilar |la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacién en
el Periédico 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 demdas informacién
relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefiale la legislacién
aplicable;

Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado
la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho érgano para la
revision y fiscalizacién de las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las
facilidades que sean necesarias para su correcto desem pefio;

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 administracién de
conformidad con la legislacién aplicable;

Ordenar la ejecuciéon de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de
proteccidn civil;

Validado

Contralorfa Municipal
Administraciéon 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP

___ATEMPAN, PUE,




Manual de Organizacion de la Registro: AGIH2427/MOPRESMUN/0025/679543

Presidencia Municipal Fecha elaboracién:
Fecha actualizacién:
Revisién:
LIX.  Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccién Civil para la

prevencion, auxilio, recuperacién y apoyo de la poblacién en situaciones de
emergencia o desastre, para lo cual deberd 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 objetivo;

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

LXI.  Fomentar la participacidn de la poblacién a través de jornadas de atencién ciudadana,
en compafia 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;

LXIl.  Promover el desarrollo y adecuacién de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos, que garanticen la seguridad v 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;

LXIIl.  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;

LXIV.  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 poblacién indigena;

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

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

LXVIIl.  Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccién del érea asignada y/o destruccidn, utilizdndolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre su alta, bajay cambio de 4rea 5

LXIX.  Publicar y actualizar |a informacién 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; y

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

® Todas las unidades administrativas que conforman
la Administracién Pablica Municipal.

® Dependencias Estatales
¢ Dependencias Federales
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SECRETARIO PARTICULAR

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Directivo

1

Brindar apoyo directo y personalizado al Presidente
Municipal en la organizacién, seguimiento y control de su
agenda institucional y asuntos prioritarios, facilitando |3
comunicacién entre la Presidencia Municipal y las
distintas &reas del Ayuntamiento, asi como con actores
externos.

Presidente Municipal

No aplica

Validado
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Educacién Media Superior

1 afio

| Administracién publica municipal, asi como gestién
ubernamental en 4reas administrativa y marco juridico
municipal, estatal y federal,

® Trabajo en equipo

® Expresion oral y escrita
Manejo de personal
Liderazgo

Toma de decisiones
Proactividad

Resiliencia

Organizacion
Comunicacién efectiva y acertiva

e ® @ o o o

Manejo de relaciones pdblicas
Resolucién de problemas
® Adaptabilidad

|

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Planeary coordinar la calendarizacién del desarrollo de las reuniones y actividades
del Presidente Municipal en su interrelacién 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
tiempoy en forma.

Il. Apoyar al Presidente Municipal en la organizacién y coordinacién de la difusién gt
los lineamientos, politicas y directrices, a las y los titulares, las y los serviddi
publicos de las dependencias y entidades; para la eficiente atencién de los asu
de sus respectivas competencias.

Contraloria Municipal
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ll.  Revisar la agenda y acordar asistencia con el Presidente Municipal.

V.. Coordinar la comunicacién con las o los titulares de las dependencias y entidades,
las y los servidores publicos; para la programacién de reuniones de trabajo con el
Presidente Municipal.

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

VL. Atendery gestionar las audiencias y peticiones de la ciudadanfa, a fin de brindar una
atencion cordial, respetuosa y responsable a la poblacién que acude a externar sus
quejas y peticiones, canalizdndolos a las dependencias y entidades
correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

VIIl.  Remitir por acuerdo del Presidente Municipal, la documentacién para su atencion,
a la servidora o servidor publico de la dependencia o entidad, competente para su
gestion.

VIIl.  Verificar el reporte diario de los sucesos actuales y de interés del Municipio, con

base a la sintesis informativa.

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

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

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

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

Valiidsdk? |
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Xill.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando

su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y cambio de &rea.

XIV. Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su drea y
las demds inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Todas las unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado
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DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Direccién de Comunicacién Social e Imagen
Institucional

Direccién de Comunicacién Social e Imagen
Institucional

Directivo

Coordinar, planificar y dirigir los recursos humanos y
materiales a la Direccién de Comunicacién Social, e
Imagen Institucional con la finalidad de difundir acciones
y logros para generar una opinién publica favorable al
gobierno.

Presidente Municipal

Auxiliares Administrativos

|
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Licenciatura en Ciencias de |a Comunicacién,
Periodismo, Relaciones Pdblicas, Mercadotecnia,
Publicidad, Ciencias Polfticas o afines.

1 afio

3 Redaccion, ortografia y lectura, conocimiento bésico de |
generos periodisticos, experiencia en el manejo de
medios de com unicacion, comunicacién organizacional,
manejo de redes sociales y disefio de campafias
| Bubernamentales

® Expresidn oral

® Inteligencia emocional

® Manejo de personas

¢ Orientacién de servicio

Pensamiento critico ]

Descripcién Especifica de Funciones

I. Fungir como responsable de la operacién Yy ejecucién de las actividades de [a
Direccién de Comunicacién Social e Imagen Institucional;

Il.  Establecer las estrategias necesarias de promocién y difusién del accionar del
gobierno municipal;

Il Ejercer el presupuesto autorizado por el Cabildo para el ejercicio fiscal
correspondiente;

IV. 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;

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

VI.  Establecer la comunicacién popular, que es el proceso de formacién/informat 4 X F
con la participacién de la ciudadania, en el marco de una estrategia territorial; v

Validgdk?w
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VIl.  Desarrollar las estrategias sobre el uso, anticipacion, informacién Y respuesta en las
redes sociales;

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

IX.  Coordinar las ruedas necesarias a nivel local y estatal;
X.  Coordinar el monitoreo de medios.

Xl.  Coordinar las Campafias necesarias para la Ciudadania, asi como el contenido de los
boletines de prensa y su distribucion.

XIl.  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.

Xlll.  Coordinar los informes de gobierno en el ambito de responsabilidad que
corresponda, asi como los prod uctos, impresos y campafias necesarias para tal fin.

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

XV.  Coordinar las entrevistas Yy reportajes con radiodifusoras estatales.

XVI.  Coordinar el scouting junto con Protocolo de los eventos del Ayuntamiento.

XVIIl.  Coordinar reporte mensual de actividades.
XVIIl.  Llevar la representacién del area en las reuniones de gabinete.

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

XX.  Dar respuesta a las solicitudes de acceso a [a informacién, cumplir con los criterios

%
y lineamientos en materia de clasificacion de informacién, asi como atender |q#%,

requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia
transparencia, acceso a la informacién Yy proteccion de datos personales realice
Unidad de Transparencia.

vaIl !idl?dlc? i
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XXI, Establecer, actualizar Yy mantener en operacién su sistema de control interno, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

XXIl.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccién 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 4rea,

XXIIl. Publicar y actualizar la informacién 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 Informacidn Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos yen
los términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento

XXIV.  Cumplir con méxima diligencia el marco nor

Todas las unidades administrativas que conforman la
| Administracién Publica Municipal.

Medios de Com unicacion

Validado
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Direccidn de Comunicacién Social e Imagen
Institucional
Direccion de Comunicacion Social e Imagen
Institucional
Operativo

4

Es el responsable de atender |[os asuntos
relacionados con labores administrativas de |a

oficina, apoyando con  los  medios de
comunicacion, y con la atencién a los reporteros.

Director de Comunicacién Social e Imagen Institucional

No aplica

s
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Educacidn Media Superior

1 afio

Redaccién, ortografia y lectura, conocimiento basico en
el manejo de medios, internet, redes sociales, fotografia
Y manejo de paqueterfa Office.

® Expresidn oral

® Inteligencia emocional
® Manejo de personas

® Orientacién de servicio

* Pensamiento critico
® Proactividad
® Trabajo en equipo

Descripcion Especifica de Funciones

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

Il Darseguimiento en tiempo y forma del Presupuesto Basado en Resultados:

lll.  Elaborary contestar oficios de la Direccién;

IV." Ser responsable de la ejecucién oportuna del presupuesto en los tiempos , ywoos
establecidos en el cronograma de gastos; '

Validado
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Acudir en representacién de la Direccién como enlace en todas las reuniones
convocadas por las diversas dependencias del Ayuntamiento, sobre Jos
procesos administrativos, transparencia, archivo, presupuesto, matriz de
riesgos y Presupuesto Basado en Resultados, entre otras;

Dar seguimiento sobre |os registros de alta y renovacién del padrén de
proveedores en materia de comunicacion social;

Dar seguimiento a los pagos de los proveedores en tiempo y forma;

Elaborar las requisiciones Previa autorizacién de su nivel superior jerarquico;

Elaborar los informes mensuales de actividades:

Entregar los testigos necesarios y solicitar la facturacion para proceso de
pagos;

Realizar guardias conforme al calendario;

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

Establecer, actualizar y mantener €N operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables;

Validado
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Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é4rea asignada y/o destruccidn,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area; y

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
Administracién Publica Municipal.

Todas las unidades administrativas que conforman la
Administracion Publica Municipal

Medios de Comunicacion

Unlidads
Contraloria Munic
Inistracién 2024-2027
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TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Directivo
1

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales dentro de Ia
administracion publica, coordinando los procesos de
recepcion, trdmite y respuesta a las solicitudes
ciudadanas, asf como la publicacién de informacién en
los medios oficiales.

Presidente Municipal

No aplica

Validado
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Licenciatura en Derechos, Ciencias Politicas,
Administracién Publica, Gestion Gubernamental,
Administracién o afines

Preferentemente 1 afio

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

Coordinacidn con los demds
Razonamiento

Expresion oral y escrita
Capacidad analitica
Orientacidn de servicio

® Pensamiento critico
® Proactividad

® Comunicacidn eficaz
® Trabajo en equipo
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Descripcion Especifica de Funciones

|- Llevar el control, registro, trémite 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;

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

Il 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;

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

V. Generar, presentar para aprobacién y/o utilizar los formatos para la atencién y
seguimiento de las solicitudes de acceso a Ia informacién, de derechos ARCO y todos
los relacionados para el cumplimiento de la normatividad aplicables;

VI.  Emitir observaciones, recomendaciones y requerimientos en el dmbito de su
competencia;

VII.  Asesorar y orientar a los titulares de las dependencias y unidades de |a
Administracién Publica Municipal en el cumplimiento de la normatividad aplicable en
temas de transparencia, acceso a la informacién y proteccidn de datos personales:

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

IX. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencigh
solicitudes de acceso y de publicacién de informacion, en términos de lo®
disponga la Ley General y los lineamientos gue emita el Sistema Nacional:

Validado
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X.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atencidn a las solicitudes de acceso a la informacién;

Xl Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Administracién Pdblica
Municipal:

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

XIll. Verificar que todas las unidades administrativas o dreas del sujeto obligado colaboren
con la publicacién y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de
transparencia, en el portal de Internet y en la Plataforma Nacional;

XIV.  Dar seguimiento a los requerimientos y recomendaciones emitidos por el érgano
garante estatal en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales hasta su atencién;

XV.  Orientar a las personas que lo requieran sobre el procedimiento para consulta de
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal Web
Institucional relativo a las obligaciones de transparencia;

XVI.  Apoyar al Comité de Transparencia en la capacitacion y actualizacién de los
servidores publicos, en materia de transparencia, acceso a la informacién publica,
clasificacién de informacién vy datos personales;

XVIl.  Dar vista al Contralor Municipal de las acciones u omisiones de las dreas o 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;

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

XIX.  Acordar el seguimiento a la correspondencia recibida y asignada para su atencj#
respuesta; ;

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

XXI.  Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de clasificacién de informacién, 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;

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

XXIIl.  Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su usoy resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del drea asignada y/o destrucciodn, utilizdndolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre su alta, baja y cambio de area;

XXIV.  Publicar y actualizar la informacién 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; y

XXV.  Cumplir con maxima 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.

Todas las unidades administrativas que conforman la
| Administracién Publica Municipal.

| Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
| Puebla. §

R
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