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. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, como responsable de ejecutar las acciones
necesarias para propiciar un estado de derecho y gobernabilidad a través de politicas publicas que permita
alcanzar un municipio mas prospero para sus habitantes, tiene como principal objetivo desarrollar sus
atribuciones en apego a los ordenamientos juridico-administrativos y a través de la organizacion del capital
humano con el que cuenta para aprovechar al maximo los recursos publicos con los que cuenta.

Se elabora este Manual de Organizacion con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion
actualizada, con una visién clara de la estructura organica y operacional de la Presidencia Municipal, que
permita al personal de nuevo ingreso y, al que ya se encuentra laborando y a particulares que se encuentren
interesados, conocer de manera especifica sus funciones de acuerdo al reglamento Interior que la rige. Para
tal efecto, este Manual comprende el marco juridico-administrativo que sirve como sustento, la mision, visién y
politicas de calidad que la tutelan, la estructura orgénica y organigrama que la comprende, la descripcion de
los puestos y atribuciones especificas de los servidores publicos que la integran para su dptimo funcionamiento.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad 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.

IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
o Ley General de Responsabilidades Administrativas

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Municipal
e Ley Orgénica Municipal
¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo
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I11. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION: Contribuir a satisfacer las necesidades y aspiracion de desarrollo de la poblacién, proporcionando
servicios que eleven su calidad de vida, fortaleciendo la cultura participativa entre sociedad, gobiemo y
sector privado.

VISION: Ser un municipio de oportunidades de desarrollo humano integral para todos sus habitantes, dinamico,
con liderazgo en el entorno metropolitano con caracteristicas de desarrollo, capaz de apoyar a mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

POLITICAS DE CALIDAD:

o Eficiencia: Ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los objetivos
programados.

¢ Transparenciay rendicion de cuentas: Los recursos publicos se destinaran responsablemente en favor
de la promocion de las acciones realizadas por el Municipio de Cuautlancingo, asi como para la plena
publicidad de los resultados obtenidos.

e Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio
de Cuautlancingo.

o Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de
pensamiento para juntos construir un mejor futuro.

o Participacion: Creer en el didlogo como forma de propiciar la colaboracion entre el gobierno municipal y
los ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.

¢ Inclusién: Integrar y atender las necesidades de todos los ciudadanos sin distincion alguna.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA.

Asistir y apoyar al Presidente Municipal en las tareas que tiene, brindar atencion y cercania a la ciudadania que
solicita diversos tipos de apoyos. Atender problematicas con diferentes areas del ayuntamiento, para dar un
buen seguimiento a los ciudadanos y asi sus tramites sean lo mas agiles posibles.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Presidencia Municipal. No. De Plazas
Presidente Municipal 1
Jefe/a de Oficina de Presidencia. 1
Asistente 1
Secretario Particular 1
Asesor de presidencia 4
Auxiliar administrativo 1
Asistente de secretaria 1
Secretario (a) de presidencia 2

VI. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA.

Presidente Municipal

Jefe de oficina de
presidencia

Asistente Secretario particular

Asesor de presidencia

(4)

Asistente de

Auxiliar Administrativo ,
secretaria
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

VI.1 TITULAR DE AREA

Puesto Jefe/a de oficina de presidencia.

Nivel de

Estructura Presidencia.

Jefe Inmediato ‘ Presidente Municipal.

Area de

. .. Oficina de Presidencia.
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Derecho, Comunicacion, Administracién Publica, Reglamentos, Ley Organica Municipal.

Nivel Académico

Habilidades | Responsabilidad, Lealtad, trabajo bajo presion, integridad, respeto

Especificaciones del Puesto

Experiencia

Licenciatura

5 afios.

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Liderazgo. 1 | Trabajo bajo presion
2 | Desarrollo de relaciones interpersonales. 2 | Toma de decisiones.
3 | Coordinar. 3 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Apoyar al presidente Municipal en las tareas administrativas propias de la oficina.

Municipal.

2 Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el presidente(a)
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3 | Atender todos los asuntos que le sean encomendados por el presidente(a) Municipal.

4 Llevar un control y recordatorio de eventos.

5 | Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentacién de la Presidencia
Municipal, asi como dar seguimiento a los acuerdos del presidente(a) Municipal.

6 Atender los asuntos con las unidades administrativas.

V1.2 ASISTENTE.

Nivel de

Puesto Asistente. Auxiliar

Estructura

AL EG IO Jefe/a de |la Oficina de Presidencia

Area de

. .. Oficina de Presidencia
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Derecho, comunicacion, Administracién Publica, Reglamentos, Ley Organica Municipal.

Habilidades | Trabajo bajo presion, Disciplina, Respeto, Lealtad y Tolerancia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
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3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Atender a la ciudadania.

2 Manejo de agenda.

3 Acompaiiar a las reuniones publicas y de trabajo al presidente municipal.

4 Comunicar las indicaciones de trabajo de los colaborades del H. Ayuntamiento.

5 Levantamiento de minutas de trabajo.

6 Realizar todas aquellas actividades inherentes al &rea de su competencia.

V1.3 SECRETARIO PARTICULAR.

Puesto

Jefe Inmediato

Area de
adscripcion

Nivel de

Secretario Particular Auxiliar

Estructura

Jefe/a de la Oficina de Presidencia

Oficina de Presidencia

Conocimientos

Derecho, comunicacion, Administracion Publica, Reglamentos, Ley Organica Municipal.

Habilidades

Trabajo bajo presion, Disciplina, Respeto, Lealtad y Tolerancia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Pagina 7 de 14 #UAUTLANCINGO

MAS prospero



Clave: CUCM/MO.051/0PR

E = g GOBIERNO Manual de Organizacion

\as, el Presidencia Municipal [ Afo de elaboracion: 2021.
Licenciatura 2 afos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Atender a la ciudadania.

2 Depurar Informacion para hacer mas eficiente las actividades del presidente municipal.

3 Indicar traslados del presidente municipal a los choferes.

4 Acompafiar a las reuniones publicas y de trabajo al presidente municipal.

5 Comunicar las indicaciones de trabajo de los colaborades del H. Ayuntamiento.

6 Generar fichas informativas de reuniones, de trabajo y de atencién al pablico al presidente municipal.

V1.4 ASESOR.

Puesto Asesor Nivel de Aucxiliar
Estructura
NN EL[E Presidente Municipal
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Area de

. .. Oficina de Presidencia
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Derecho, comunicacion, Administracion Publica, Reglamentos, Ley Organica Municipal.

Habilidades | Trabajo bajo presién, Disciplina, Respeto, Lealtad y Tolerancia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

Revision de expedientes oficiales.

2 Brindar toda la informacion respecto de un proyecto al presidente.

3 Recabar informacion sobre viabilidad de los proyectos a realizar.

4 Acompafiar al presidente a las reuniones de trabajo del H. Ayuntamiento.
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5 Realizar todas aquellas actividades inherentes al rea de su competencia.

VI.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Nivel de

Puesto Auxiliar Administrativo Auxiliar

Estructura

AN ELEIGI Jefe de Oficina de Presidencia

Area de

. .. Oficina de Presidencia
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Derecho, comunicacion, Administracion Publica, Reglamentos, Ley Organica Municipal.

Habilidades | Trabajo bajo presién, Disciplina, Respeto, Lealtad y Tolerancia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
Pagina 10 de 14 %UAUTLANCINGO

MAS prospero



. Clave: CU.CM/MO.051/0PR
: GOBIERNO Manual de Organizacion
- MUNICIPAL Presidencia Municipal | Afio de elaboracion: 2021,

Descripcion especifica de las Funciones

1 Elaboracién de oficios.

2 Manejo de Archivo.

3 Acudir a capacitaciones propias del area.

4 Realizar aquellas actividades encomendadas al area de su competencia.

VI. 6 ASISTENTE DE SECRETARIA.

Nivel de

Puesto Secretaria. Auxiliar

Estructura

AN ECELOM Jefe/a de Oficina Presidencia

Area de

... Oficina de Presidencia
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Administracion, relaciones laborales, trabajo bajo presion, organizacion.

Habilidades | Comunicacidn, trato con el publico, responsabilidad, honestidad.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura preferentemente 1 afio
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
1 Recibir invitaciones del presidente municipal y turnarlas a el secretario particular.

2 Atender a la ciudadania.

3 Llevar un control de las firmas del presidente municipal.

4 Auxiliar al presidente municipal en labores de oficina.

5 Recibir solicitudes de descuento en pagos de impuestos y servicios.

6 Revisar correspondencia digital.

7 Redaccién de documentos.

8 Escaneado de documentacion requerida y fotocopiado de documentos.

9 Archivar documentacion en el area.

VI. 7 SECRETARIO DE PRESIDENCIA.

Puesto Secretaria de Presidencia. AEIED Auxiliar
Estructura
AN LRI Jefe/a de Oficina Presidencia
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Area de

... Oficina de Presidencia
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Administracion, relaciones laborales, trabajo bajo presién, organizacién.

Habilidades | Comunicacion, trato con el publico, responsabilidad, honestidad.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura preferentemente 1 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
1 Recibir invitaciones del presidente municipal y turnarlas a el Secretario particular.

2 Atender a la ciudadania.

3 Llevar un control de las firmas del presidente municipal.

4 Auxiliar al presidente municipal en labores de oficina.
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5 Recibir solicitudes de descuento en pagos de impuestos y servicios.

Revisar correspondencia digital.
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