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I. Marco Juridico — Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |ey General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Municipal
e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

¢ Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

www.tepeaca.gob.mx
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Il.  Mision y Visién

MISION
Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar

de las familias.

VISION
Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad

de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

4 www.tepeaca.gob.mx
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lll. Estructura Organica
Jefatura de Gabinete No. de
Plazas
Jefe de Gabinete 1
Secretario particular 1
Analista Especializado 1
Analista : 1
Auxiliar 5
IV. Organigrama General
Jefe de Gabinete
[
Secretario | I —
particular Analista Analista (1) Auxiliar (3)
1 Especializado
(1)
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V. Descripcion de la Jefatura de Gabinete

Objetivo General

Coadyuvar en la consolidacion de un gobierno eficiente y cercano a los ciudadanos,
mediante la coordinacién de todas las unidades administrativas que conforman la

Administracién Publica Municipal.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Gabinete

Nombre de la Dependencia: Jefatura de Gabinete

Area de Adscripcion: Jefatura de Gabinete

A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional

A quien Supervisa: Secretario Particular (1)
Analista Especializado (1)
Analista (1)
Auxiliar (3)

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracion Publica,
Escolaridad: Economia, Derecho, Ciencias Politicas,

o afin.

Administracion  publica  municipal,

Conocimientos: B o jl
planeacién estrategica, gestion

: www.tepeaca.gob.mx
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gubernamental, analisis politico,
politicas publicas, desarrollo
organizacional, marco  normativo
vigente.

Liderazgo, capacidad de analisis,
compromiso, conciliacion, negociacion,
. ética, toma de decisiones, solucién de
Habilidades: .
problemas, manejo de personal,

facilidad de palabra, relaciones sociales

y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el anélisis, prospectiva, planeacion, gestion y evaluacion de los
asuntos que le encomiende el Presidente Municipal.

2. Coordinar las instrucciones giradas por el Presidente Municipal a todos los
titulares de las dependencias y unidades administrativas.

3. Supervisar el desarrollo y avance de los proyectos y programas de alto
impacto para la ciudadania.

4. Planeary coordinar la calendarizacion y el desarrollo de las reuniones, asi
como las actividades del Presidente_ Municipal, a fin de que su agenda
diaria se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

S. Informar al Presidente Municipal de las actividades del dia y prever los
posibles cambios que afecten la agenda para tomar las medidas

correspondientes.

6. Coordinar y supervisar la recepcién y atencién de peticiones de

WWW. tepeaca gob mx
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| ciudadanas, a través de la Direccion de Atencién Ciudadana.

7. Coordinar la comunicacion con las o los titulares de las dependencias y
unidades administrativas, asi como el resto de los servidores publicos, para
la programacién de reuniones de trabajo con la o el Presidente Municipal.

8. Revisar el reporte diario de los sucesos actuales y de interés del Municipio,

con base a la sintesis informativa y mantener informado al Presidente

Municipal sobre los hechos relevantes.
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VI. Directorio

UNIDAD TITULAR CORREO ELECTRONICO
ADMINISTRATIVA

Titular  de la | Alejandro

Oficina de | Duran ; : '
Gabinete Nehasss jefatura.gabinete@tepeaca.gob.mx
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