TEPEACA
2024-2027 -

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
JEFATURA DE GABINETE

e
/




€52

L

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA ‘
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE GABINETE

| _ Dependencia: Jefatura de Gabinete [ Clave: MTP/MO/JGAB/2026/07
@ Version:01 - | Namero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
| TEPEACA [ 2925 - —_—
. 2024-2027 ' Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacion:

Hoja de Identificacion

CLAVE: MTP/MO/JGAB/2026/07

T s e e s erv———

| Elabora ‘ | Elabora

PEACA, PUEBLA

56/, Ep ino | Florentino Augusto Aguuar ! Mlguel Mo Méndez
Gontalez Gw | Viveros | (MMM)
(JELGG) ﬁ (FAAV) | (TUGE)
(TUPC) | (TUAC)
L

. Ry,

JEFATURA DE | |
GABINETE i ]
TEPEACA, PUEBLA.
mo con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6y 7 de a Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccién IIl de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXIll y 79 de la Ley Orgénica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la

Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla. /

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Periadico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Piiblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, niimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 28 de agosto de 2025.



o3

| H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE GABINETE

| Dependencia: Jefatura de Gabinete | Clave: MTP/MO/JGAB/2026/07 |
@ | Version: 01 _ Ndmero de revisién: 01 N
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del ' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA [2025 | — |
| 2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ‘ Fecha de Actualizacion:
Contenido
INLFOAUCCION.................. S —— @ =~ 4
Objetivo del Manual... ASEEEUISE——  SEGTS—— 2 5
Marco Jurfdico - AdminiSHEERE ... & ... . O oo 5
Misiony Vision InstitucionSiess. ........ . &.......&%. ... 0. 6
Estructura Orgénica....... S .......... 8. ... 8
Organigrama interno.... SIS ... 0N B 9 \})\
Descripcion de la Jefatura de Gabinete..................ceeereeereeereesesssesoseesoooeoooeeeoooeoe 10
Descripcion de la Unidad de Participacion Ciudadana ......c.e.veeeveveeeeoooesoooooeoooooooen 15
Descripcion del Unidad de Atencion Ciudadana ..............ecoweveveeemeeereoooeeeooooeooooon 18 )>
Descripcion de la Unidad De Giras Y EVENTOS .........ov.eeeeeeeevueeevesssoeeeooeoeoeoeoeoooee 21
2T]1(=1 (o] R CROTR. i 24
CC T ol el 1 o T SN 24




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DEORGI-&IZ_ACION DE LA JEFATURA DE GABINETE

| Dependencia: Jefatura de Gabi_m_etg___ | clave: MTP/MO/GAB/2026/07 o
| @ Version: 01 | Nimerode revisién: 01 R
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del | Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
| TEPEACA L 208 e  —
. 2024 -2077 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacion:

Introduccién

El presente Manual de Organizacién corresponde a la Jefatura de Gabinete, una dependencia del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo coordinary dar seguimiento
a las estrategias, politicas publicas y acciones administrativas del Gobierno Municipal, mediante la
articulacion de las dependencias y unidades administrativas, garantizando la eficacia en la gestion
gubernamental, la comunicacién institucional y la atencién oportuna de los asuntos prioritarios del
Ayuntamiento. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propdsito fundamental servir como una herramienta de consultay referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visién clara y
concisa de la estructura organica, las funciones, las responsabilidadesy las lineas de autoridad dentro
de la Jefatura de Gabinete. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacién, la transparencia yla
rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacién cuando asi se
requiera.

Conello, se coadyuva en la consecucién de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca.

Este manual estd sujeto a revision y actualizacion periddica para asegurar su pertinencia y eficacia.
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Objetivo del Manual

El Manual de Organizaci6n de la Jefatura de Gabinete tiene los siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicacion y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Orgéanica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los Cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asf
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades del cargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de (a Jefatura de
Gabinete es el siguiente:

Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

® lLeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
e lLeyGeneral de Archivos

* leyFederalde Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria

e leyFederal del Trabajo
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Estatal

Ley de Planeacién

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Orgénica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal
Ley de Planeaci6n para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla

Municipal

Plan Municipal de Desarrolto 2024-2027

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla.

Misidn y Vision Institucional

Mision

Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que
priorice la participacién activa de los ciudadanos, asi como la mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

T+ A%

vo



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE GABINETE

>
3
-3

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el
gobierno y la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza gue nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecerd la confianza y fomentara la participacion ciudadana, al saber que sus derechos estan
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursos y garantizar que los servicios publicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atendera mejor las necesidades
de las y los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
de las politicas publicasy los proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion publica transparente,
ética y orientada al bienestar comdn. Por eso, esta administracion municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos plblicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibirdn que
sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
seraresponsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a las y
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los tepeaquenses y trabajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion pdblica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la pazy el orden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusivay arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras
accionesy decisiones sean clarasy accesibles paralasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacién conocer cémo se administran los recursos publicos y como se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianza yla participacion ciudadana. La transparencia actda
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestién responsable.
Ademas, facilita la rendicion de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.

Estructura Organica

Area / Unidad Administrativa Puesto Plazas
Jefatura de Gabinete Jefe (a) de Gabinete 1
Jefatura de Gabinete Analista A 1
Jefatura de Gabinete Analista Especializado B 2
Jefatura de Gabinete Auxiliar A 1
Unidad de Participacién Ciudadana Titular 1
Unidad de Participacion Ciudadana Analista B 1
Unidad de Participacién Ciudadana Director B 1
Unidad de Participacion Ciudadana Analista Consultivo B 1
Unidad de Participacién Ciudadana Analista A ' 4
Midad de Participacién Ciudadana Analista Especializado B 1
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Unidad de Participacién Ciudadana Auxiliar A il

Unidad de Participacién Ciudadana Auxiliar B 1

Unidad de Atencién Ciudadana Titular 1

Unidad de Atencién Ciudadana Analista B il

Unidad de Giras y Eventos Titular 1

Unidad de Giras y Eventos Analista A 2

Unidad de Giras y Eventos Auxiliar B 1

Organigrama Interno

Jefatura de Gabinete

: m|
Unidad de Participacién Unidad de Atencién . .
Ciudadana Ciudadana Unidad de Giras y Eventos
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Descripcion de la Jefatura de Gabinete

Objetivo General )b/

Coordinar y dar seguimiento a las estrategias, politicas publicas y acciones administrativas del
Gobierno Municipal, mediante la articulacién de las dependencias y unidades administrativas,
garantizando la eficacia en la gestion gubernamental, la comunicacién institucional y la atencidn
oportuna de los asuntos prioritarios del Ayuntamiento.

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Gabinete

Jefatura de Gabinete

Jefatura de Gabinete

Persona Titular de la Presidencia Municipal

Titular de Participacién Ciudadana 1
Titular de Atencién Ciudadana 1
Titular de Giras y Eventos il

Especificaciones del puesto

| Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

| Administracion Piblica, planeacion estratégica, gestion gubernamental, analisis

/ £
politico, politicas puiblicas, desarrollo organizacional /
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rectitud, asertividad, anélisis, trabajo en equipo, resolucién de problemas, trabajo
bajo presién, efectividad,

Objetivos del Puesto

il

Fortalecer la vinculacidn entre la Presidencia Municipaly las dependencias del Ayuntamiento,
asegurando la comunicacidn eficiente, el cumplimiento de acuerdos y la atencién inmediata de
los temas estratégicos de la administracién ptblica municipal.

Supervisar la planeacién, ejecucién y evaluacion de los programas, proyectos y compromisos
institucionales del Gabinete, impulsando un ejercicio publico con enfoque de resultados,
transparenciay rendicidn de cuentas.

Coordinar la logistica, planeacion y representacion institucional en los eventos, reuniones,
giras de trabajo y mesas de didlogo en las que participe la Presidencia Municipal, garantizando
su adecuada organizacion y alineacion a los objetivos del Gobierno Municipal.

Participaren la planeacién de (0s proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia de la Jefatura de Gabinete.

Brindar la atenci6n que proceda, sobre la opinién que formulen los érganos de participacién
ciudadanay de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas de la
Jefatura de Gabinete.

Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable a los servidores
publicos adscritos a la Jefatura de Gabinete.

Participar en la elaboracion del informe de gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades y
atribuciones y enviarlo al 4&rea competente.

Instruir a los servidores ptblicos adscritos a la Jefatura de Gabinete, para el auxilio y suplencia
en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

4
t
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

Elaborar propuestas de modificacién a la estructura organica de la Jefatura de Gabinete, con
motivo de la creacién, cambio de denominacién, supresion o la adscripcién de nuevas
Unidades Administrativas y realizar lo conducente para su anélisis, validacion Y €n su caso,
registro correspondiente.

Resolver los asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con la Jefatura de
Gabinete, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso, dando cuenta de
ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata.

Instruir la conformacién de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto.

Colaborar, en el &mbito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Promocionar a las personas servidoras publicas que en su buen desempefio laboral
demuestren capacitacién, formacién y ética profesional, en el mecanismo de escalafon.

Requerir ante la Unidad Administrativa competente y conforme a las disposiciones aplicables
en la materia la adquisicién o contratacién de bienes o servicios necesarios para una mejor
ejecucion de sus actividades y responsabilidades.

Coordinar las actividades generales del Gabinete Municipal, garantizando la correcta
articulacion, colaboraciony comunicacion entre las dependencias y unidades administrativas
que lo integran.

Convocar, por instruccion de la persona titular de la Presidencia Municipal, a reuniones,
mesas de trabajo y sesiones de coordinacién, a fin de analizar, debatiry resolver asuntos que
requieran la participacién interinstitucional.

Presidir, en ausencia del Presidente Municipal, las mesas de trabajo o reuniones que se
convoquen para la atencion de temas prioritarios o estratégicos del Ayuntamiento.

\
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186.

17.

18.

19.

20.

221

22.

23.

24.

25.

Fungir como enlace directo entre la Presidencia Municipal y las dependencias del
Ayuntamiento, asegurando el flujo oportuno de informacién y la atencién de los asuntos
relevantes para la gestidn publica.

Establecer esquemas de colaboracién, seguimiento y articulacion entre las distintas areas
que conforman el Gabinete, con el propdsito de mejorar la planeacion, ejecuciény evaluacién
de los programas y proyectos municipales.

Requerir a las dependencias y unidades administrativas los informes financieros, técnicosy
de resultados, con el nivel de detalle necesario para conocimiento y analisis de la Presidencia
Municipal.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos, politicas publicas, programas y
proyectos estratégicos de las dependencias municipales, informando periddicamente al
Presidente Municipal sobre sus avances y resultados.

Coordinar la asesorfa técnica y operativa al Presidente Municipal en las materias que este
determine, asegurando la calidad de la informacién y la pertinencia de las recomendaciones.

Comunicar las instrucciones, acuerdos y disposiciones de la Presidencia Municipal a las
dependencias y unidades administrativas, verificando su correcta ejecucion y cumplimiento.

Supervisar las actividades de la Unidad de Participacion Ciudadana, Unidad de Atencion
Ciudadana y la Unidad de Giras y Eventos, asegurando la congruencia institucional en sus
acciones, informes y estrategias de trabajo.

Evaluary validar las propuestas de reformas normativas, instrumentos juridicos, manuales de
organizacién y procedimientos administrativos, elaboradas por la Direccion Juridica y de
Transparencia, previo a su presentacién al Presidente Municipal.

Coordinar la logistica, itinerarios y protocolos institucionales de los eventos oficiales y giras
de trabajo, en conjunto con la Unidad de Giras y Eventos y la Direccién de Comunicacion
Social.

Promover la planeacién estratégica de los programas gubernamentales y la alineacién de los
objetivos de las dependencias municipales con el Plan Municipal de Desarrollo y los
instrumentos de planeacién estatal y federal.
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26. Impulsar una gestién administrativa eficiente, transparente y con enfoque ciudadano,
garantizando el cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, eficiencia y rendicién
de cuentas.

A

27. Ejercerlas atribuciones que le delegue la persona titular de la Presidencia Municipal, asi como
aquellas que le correspondan por normatividad, acuerdo del Cabildo, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios aplicables.
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Descripcion de la Unidad de Participacién Ciudadana

Descripcion del puesto

Titular de la Unidad de Participacién Ciudadana

Jefatura de Gabinete

Unidad de Participacién Ciudadana

| Persona Titular de la Jefatura de Gabinete

Analista Consultivo B 1

Analista Especializado B 1

Especificaciones del puesto

| Educacién Media Superior, Carreta Técnica

Programas sociales.

e r__:j- Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,
Do resolucion de problemas, comunicacién, atencién al piblico.

Objetivos del Puesto
Fomentar la organizacion y participacién activa de la ciudadania en los procesos de planeacion,

1 ; i iy e
gestiony evaluacion de las politicas publicas municipales.

Impulsar la creacién y consolidacién de comités ciudadanos, asambleas vecinales y otras

formas de organizacién social que promuevan la gobernanza democrética y el desarrollo
2 | comunitario.
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1. Coordinar los programas, acciones y estrategias para el fortalecimiento de la participacién ,»/

ciudadana en el Municipio, en congruencia con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo Vé‘
y demas instrumentos de planeacién.

2. Promoveryfacilitar la colaboracién entre las dependencias municipales, las juntas auxiliares,
los sectores sociales y privados, para impulsar proyectos de beneficio comunitario.

3. Fomentar la creacidn, instalacién y funcionamiento de comités ciudadanos, asambleas
vecinales y consejos comunitarios, como mecanismos de participacién y corresponsabilidad
social.

4. Representar a la Presidencia Municipal, cuando asi se le instruya, ante instituciones publicas,
privadas o sociales, en asuntos relacionados con la participacion ciudadana.

5. Disedary ejecutar proyectos, campaiias y actividades que promuevan la participacién social,
la cohesién comunitariay la cultura civica en el ambito municipal.

6. Proponer al Titular de la Jefatura de Gabinete estrategias y acciones que fortalezcan la
participacion ciudadana en la atencién de necesidades y la prestacién de servicios publicos
municipales.

7. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico a las Juntas Auxiliares, inspectorias y grupos
organizados en la conformacion de estructuras de participacién y gestién comunitaria.

8. Promover la inclusién social y la equidad en los programas de participacién, asegurando la
representacion de todos los sectores de la poblacion, especialmente grupos en situacion de
vulnerabilidad.

9. Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion entre la ciudadania y las
dependencias municipales para atender solicitudes, propuestas o quejas comunitarias. Ao

10. Impulsar el desarrollo de actividades culturales, artisticas, gastronémicas y artesanales que
fortalezcan la identidad y el tejido social de las comunidades del municipio.
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11. Elaborar informes periédicos sobre el desarrollo de los programas y proyectos de
participacion ciudadana, proponiendo medidas para su mejora continua.

12. Ejercer las atribuciones que le delegue la persona titular de la Jefatura de Gabinete, acordes
con la naturaleza de la Unidad, asi como aquellas que confieran las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios aplicables, y las que le asigne la persona titular de la
Presidencia Municipal o de la Jefatura de Gabinete.
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Descripcion del Unidad de Atencidn Ciudadana

Descripcion del puesto }V

Titular de [a Unidad de Atencién Ciudadana /E

Jefatura de Gabinete

Unidad de Atencidn Ciudadana

Persona titular de la Jefatura de Gabinete

Analista B ‘ 1

Especificaciones del puesto

Educacion Media Superior, Carreta Técnica.

s 2 ek Administracién Publica, gestion pablica, desarrollo organizacional, gestidn de
=5 : desempefio. £
Liderazgo, manejo de personal, organizacion, planeacién, comunicacion,

| compromiso, trabajo de equipo, resolucion de problemas, capacidad de analisis,
confidencialidad, honestidad y creatividad.

Objetivos del Puesto

Promover una atencién ciudadana eficaz, incluyente y sensible, que permita canalizar las
solicitudes y necesidades de la poblacién a las dependencias competentes para su adecuada

resolucion.
. /
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Fomentar la comunicacién y la corresponsabilidad entre la ciudadania y las autoridades
municipales mediante mecanismos de atencién, orientacion e informacién accesibles y
transparentes.

i

Organizar, coordinar y dar seguimiento a las peticiones, gestiones sociales, guejas y
sugerencias derivadas de los eventos publicos, audiencias y giras de trabajo en las que
participe la persona titular de la Presidencia Municipal.

Canalizar oportunamente las peticiones ciudadanas a las dependencias y unidades
administrativas competentes, y, en caso necesario, someter a la consideracion de la persona
titular de la Presidencia Municipal aquellas que, por su relevancia o impacto, requieran
atencion directa.

Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y propuestas
ciudadanas presentadas de manera presencial, telefonica o por medios electrénicos.

Implementar, administrar y actualizar el Sistema Municipal de Atencién Ciudadana,
asegurando su funcionamiento eficiente, transparente y conforme a la normativa en materia
de proteccion de datos personales.

Mantener un registro actualizado, fisico y digital, de las peticiones y gestiones ciudadanas,
clasificadas por tema, dependencia receptora, estatus y fecha de resolucidn.

Solicitar a las dependencias municipales los informes periddicos sobre la atencion, tramitey
resolucion de las gestiones ciudadanas canalizadas.

Brindar orientacién e informacién veraz a la ciudadania sobre los programas, servicios y
tramites que ofrece el Gobierno Municipal, promoviendo su aprovechamiento equitativo.

Coordinar, en colaboracién con las dependencias competentes, la realizacién de Ferias de
Servicios y Trdmites Municipales en la cabecera y juntas auxiliares, para acercar la oferta
institucional a la poblacién.

\
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Descripcion de la Unidad De Giras y Eventos

Descripcion del puesto

Titular de la Unidad de Giras y Eventos a

Jefatura de Gabinete

Unidad de Giras y Eventos

Persona titular de la Jefatura de Gabinete

Analista A 2

Auxiliar B 1 g

Especificaciones del puesto

Educacion Media Superior, Carreta Técnica

Logistica y organizacion de eventos

4 : Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacion, trabajo de equipo,

resolucion de problemas, capacidad de andlisis.
Objetivos del Puesto
Asegurar la correcta planeaci6n, desarrollo y supervision logistica de los eventos oficiales, ac’ﬁ

1 | protocolarios y giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia Municipal, con base en
criterios de orden, eficiencia y representacion institucional.

Fortalecer la coordinacion interinstitucional con las dependencias y unidades administrativas
2 | municipales para garantizar la ejecucién oportunay ordenada de los eventos, optimizando los
recursos materiales, humanos y técnicos disponibles.
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Planear, organizar, coordinar y supervisar la logistica integral de los eventos, ceremonias,
inauguraciones, reuniones, giras de trabajo y demas actividades oficiales del Ayuntamientoy
de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Establecer, en coordinacién con la Direccién de Comunicacién Social, los lineamientos para
la correcta difusion, imagen institucional y protocolo de los eventos publicos del Gobierno
Municipal.

Disefary ejecutar los programas de trabajo y cronogramas de actividades relacionados con
los eventos institucionales, asegurando su cumplimiento en tiempo y forma.

Coordinar lainstalaciony adecuacion de espacios, templete, sonido, mobiliario, sefalizacion,
equipo técnicoy elementos logisticos necesarios para el desarrollo de cada evento.

Definir, junto con las reas correspondientes, las rutas de acceso, ubicacion y distribucién de
aforos, procurando condiciones de orden, seguridad y accesibilidad para todas las personas
asistentes.

Fungir como enlace operativo con los organizadores, autoridades invitadas, instituciones
publicas, privadas o sociales involucradas en los eventos municipales, a fin de garantizar la
correcta coordinacién interinstitucional.

Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad, proteccidn civil y accesibilidad
universal en los espacios donde se realicen actividades institucionales o giras municipales.

Elaborar los itinerarios y programas de giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia
Municipal, en coordinacién con la Secretaria Particular, la Direccion de Comunicacién Social
y las dependencias involucradas,

Coordinar el traslado, permanencia y atencion logistica de la persona titular de la Presidencia
Municipal durante los eventos, asegurando puntualidad, eficiencia y discrecién.

. Mantener comunicacién permanente con las dependencias municipales, organismos

auxiliares y juntas auxiliares para prever requerimientos técnicos, materiales y humanos en el
desarrollo de los eventos institucionales.

E)

NN
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11.

12

13.

14.

15.

Elaborar informes de resultados sobre la realizacién de giras y eventos, incluyendo
observaciones y propuestas de mejora para futuras actividades.

Supervisar que las actividades y eventos institucionales se desarrollen conforme a los
lineamientos de austeridad, equidad y respeto al protocolo institucional.

Coordinar la disposicién y mantenimiento del equipo, mobiliario y materiales asignados a los
eventos, asegurando su uso responsable y la rendicién de cuentas correspondiente,

Promover la participacion ciudadana y la inclusién en los actos publicos municipales,
procurando que las actividades sean accesibles y representativas de la comunidad.

Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia
Municipal o de la Jefatura de Gabinete.
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9. Disefiar y mantener canales accesibles de comunicacién (presenciales, telefénicos y

digitales) para la atencién y participacién ciudadana.

10. Colaborar con la Contraloria Municipal en el manejo y canalizacién de quejas y denuncias
ciudadanas que involucren presuntas responsabilidades administrativas de servidores
publicos.

11. Auxiliar a las dependencias y unidades administrativas municipales en la implementacién de
consultas ciudadanas o mecanismos participativos, conforme a la normativa aplicable.

12. Etaborar informes periédicos sobre las gestiones ciudadanas atendidas, sus resultados y las
areas de mejora detectadas en los servicios publicos municipales.

13. Promover una cultura de ciudadania activa, basada en el reconocimiento de los derechos y
obligaciones civicas, la legalidad y el respeto institucional.

14. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia
Municipal o de la Jefatura de Gabinete.
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