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l. INTRODUCCION

La Direccion de Gobernacién, como responsable de ejecutar acciones necesarias para propiciar un estado de
derecho y gobernanza 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 personal con perfil multidisciplinario con el que cuenta para
aprovechar al maximo los recursos publicos con los que cuenta el municipio.

Se elabora este Manual de Organizacion con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion
actualizada, con una vision clara de la estructura organica y operacional de la Direccion de Gobernacion, que
permita al personal que ya se encuentra laborando y a los 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, vision y politicas de calidad que
la tutelan, la estructura orgénica y organigrama que la comprende, la descripcion de las tareas y atribuciones
especificas de los servidores publicos que la integran para un dptimo funcionamiento.

El contenido del presente documento es responsabilidad conjunta, 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

+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

+  Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
+  Demas disposiciones juridicas aplicables.

Estatal

+  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

+  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
+  Demas disposiciones juridicas aplicables.

Municipal

+ Ley Organica Municipal

* Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo.
+  Demas disposiciones juridicas aplicables.
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I1l. MSION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION: Brindar de manera &gil y eficiente la atencion a la ciudadania, para atender las peticiones de los
ciudadanos, contribuyendo asi a la efectividad y eficacia del gobierno.

VISION: Buscar generar un impacto en la calidad de los servicios piblicos y a su vez generar satisfaccion
ciudadana.

POLITICAS DE CALIDAD:

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

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

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

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

+Apertura: Promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el propdsito de conciliar ideas y
dar soluciones.

«Participacion: Creer en el dialogo como forma de propiciar la colaboracién entre el gobierno municipal y los
ciudadanos y ciudadanas en el Municipio de Cuautlancingo.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE GOBERNACION

En todos los casos en que sea necesaria su intervencion; brindar servicios de asesoria a los vecinos que asi lo
requieran por inconformidad o desconocimiento de sus derechos y/o posesiones, sin afectacion a terceros, y
conocer las solicitudes para cerrar vialidades por motivo de la celebracion de eventos de caracter familiar,
religioso, politico, social, en la cabecera del Municipio de Cuautlancingo, Puebla, validar juridicamente la

rocedencia o improcedencia legal de los casos planteados. o
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion Gobernacion No. De Plazas
Titular de la Direccion de Gobernacion (1) 1
Auxiliar administrativo 2

V1. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE GOBERNACION.

Titular de la Direccion de
Gobernacién

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
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V1. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES.

V1.1 TITULAR DE AREA.

Puesto Titular de la Direccion de Gobernacion AT Direccion

Estructura

Jefe

RS Frcsidente Municipal

Area de

. .. Direccion Gobernacion
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Derecho administrativo, Mercantil, Civil, Laboral, Constitucional y Amparo, Administracidn
Conocimientos | Publica Federal, Estatal y Municipal, consultoria juridica, asesoria juridica preventiva,
derechos humanos, equidad de género y reingenieria de procesos.

Liderazgo, dominio del marco juridico, y administracién publica, trabajo en equipo,
Habilidades | concertacion capacidad de andlisis, mediacién, conciliacién, argumentacion juridica y
ética.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Maestria en Derecho y Administracién

Publica. S afios

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
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Conocer, aceptar y/o negar, de las solicitudes de cierre de vialidades por motivo de eventos a
realizarse, previa inspeccion a fin de evitar perjuicio a terceros, en la cabecera del municipio de
Cuautlancingo, Puebla;

2 Asesorar a los vecinos que lo soliciten, en lo referente a situaciones complejas que se
encuentren involucrados a fin de brindar informacion acerca de su situacidén que rija las
relaciones juridicas que se generen;

3 Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi como aquellas
acciones que expresamente le encomiende el presidente Municipal.

VI.2 Auxiliares administrativos

Nivel de

Puesto Auxiliar administrativo Auxiliar

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién de Gobernacion
Inmediato

Area de

. s Direcciéon Gobernacion
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Derecho administrativo, Mercantil, Civil, Laboral, Constitucional y Amparo,
Conocimientos dominio de la legislacion Federal, Estatal y Municipal, consultoria juridica,
asesoria juridica preventiva

Manejo de paqueteria office, facilidad de palabra, organizacion, trabajo en

Habildades equipo, habilidad de trabajo bajo presion, honesto, puntual, proactivo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura en Derecho 2 afios
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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

1 Atencién a los Ciudadanos.

Descripcion especifica de las Funciones

2 Realizacion de Reportes.

3 Enlace con las diferentes unidades administrativas.

4 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

VI.3 Auxiliar Administrativo.

Puesto Auxiliar administrativo

ARG Auxiliar

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién de Gobernacion
Inmediato

Area de

. Direcciéon Gobernacion
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Derecho administrativo, Mercantil, Civil, Laboral, Constitucional y Amparo,

Conocimientos dominio de la legislacion Federal, Estatal y Municipal, consultoria juridica,
asesoria juridica preventiva.
Manejo de paqueteria office, facilidad de palabra, organizacion, trabajo en
Habilidades equipo, habilidad de trabajo bajo presion, honesto, puntual, proactivo,

responsable.
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Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Licenciatura en Derecho

1 afio

Laborales y Técnicas

Competencias y Habilidades

Conductuales

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 |1C 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Realizacion de Oficios.

2 Recepcion de documentos.

3 Manejo de inventario.

4 Organizacion de Archivos.

5 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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