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l.- PRESENTACION

La Secretaria General es la encargada de tratar asuntos de cardcter administrativo de observancia

general para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, presenciar las sesiones de cabildo

para certificar el acta correspondiente, autorizar con firma y publicar todos los reglamentos y

disposiciones emanadas del Ayuntamiento.

Debe lograr que la administracion del H. Ayuntamiento se lleve conforme a las leyes

correspondientes con la finalidad de generar un Municipio transparente, eficaz, eficiente y con

resultados positivos que beneficien a la poblacidn.

Secretario General del Ayuntamiento
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Il.- MARCO JURIDICO

Normativa Federal

Constitucién Politica Mexicana

Ley Federal Del Trabajo

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley De Fiscalizacion y Rendicién De Cuentas De La Federacion

Ley Federal De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Los Particulares
Ley General Para La Igualdad Entre Mujeres Y Hombres

Ley Del Servicio Militar

Ley General de Proteccién Civil

Ley General Del Equilibrio Ecolégico y La Proteccidn Al Ambiente

Normativa Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Puebla

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

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley De Presupuesto, Contabilidad Y Gasto Publico.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley De Fraccionamientos Y Acciones Urbanisticas Del Estado Libre Y Soberano De Puebla
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Entes Publicos

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2015

Ley de Egresos del Estado de Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2014

Ley De Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2015
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Ley De Ingresos Del Estado De Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2014.

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de gobernanza regulatoria para el estado de puebla.

Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria de Predios Rusticos en el Estado de Puebla.
Ley Del Transporte Del Estado De Puebla

Ley Estatal Del Deporte

Ley Para El Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Del Estado De Puebla

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

Ley Para la Prevencion y Gestidon Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial
para el Estado de Puebla.

Ley Para la Proteccidn del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de
Manejo Especial para el Estado de Puebla.

DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que reforma y adiciona diversas disposiciones
de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidn de Cuentas para el Estado de Puebla, y de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Normativa Municipal

Plan Municipal de Desarrollo Chignahuapan 2011 - 2014

Plan Municipal de Desarrollo Chignahuapan 2014 - 2018

Plan Municipal de Desarrollo Ejecutivo Chignahuapan 2014 - 2018

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 Publicacién en el Periddico Oficial
Ley Municipal de Ingresos 2014

Ley Municipal de Ingresos 2015

Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Chignahuapan
Reglamento de Seguridad Vial y Transito del Municipio de Chignahuapan

Reglamento de Obras y Construcciones Para el Municipio de Chignahuapan
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Reglamento de Mercados y Tianguis del Municipio de Chignahuapan Puebla

Reglamento para Establecimientos cuyo giro sea la Enajenacidon de Bebidas Alcohdlicas para el
Municipio de Chignahuapan, Puebla.

Decretos

Decreto del Honorable Congreso del Estado por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado del Municipio de Zacatlan Puebla denominado Rastro

Politicas Emitidas
Cédigo De Etica Para El Ayuntamiento De Chignahuapan Puebla

Procedimiento De Reclutamiento, Seleccién, Contratacion Y Promocién Del Personal Del Municipio
De Chignahuapan, Puebla

Manuales Administrativos
Manual de Organizacion y Funciones del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan 2011-2014.
Manual de Procedimientos del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan 2011-2014.

Manual de Organizaciéon General y Funciones del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan
2014-2018.

Reglamentos de la Administracion

Reglamento De La Administracién Publica Para El Municipio De Chignahuapan, Puebla
Reglamento Interno De Trabajo Para Los Servidores Publicos Del Honorable Ayuntamiento
Reglamento De Turismo Municipal De Chignahuapan, Puebla.

Reglamento De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Municipio De Chignahuapan,
Puebla.

Reglamento Para ElI Funcionamiento De Establecimiento Comerciales Del Municipio De
Chignahuapan, Puebla

Reglamento De Diversiones Y Espectaculos Publicos Del Municipio De Chignahuapan, Puebla

Reglamento De Panteones Para El Municipio De Chignahuapan, Puebla
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Reglamento De Limpia, Recoleccidn, Traslado, Tratamiento Y Disposicion Final De Residuos Del

Municipio De Chignahuapan, Puebla

Reglamento Para La Proteccion Al Ambiente Del Municipio De Chignahuapan, Puebla

Cédigos

Reformas

Sin Reformas.

Reglas de Operacion

Sin Reglas de Operacidn.
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I1l.- MISION Y VISION

Misidn

Atender a la ciudadania de buena manera, dando respuesta en tiempo y forma, otorgando un
servicio de calidad, asi como vigilar el buen funcionamiento de cada una de las areas que integran
a la Presidencia Municipal, dar seguimiento a las leyes y normas vigentes, apoyar al Presidente

Municipal en el desahogo de los asuntos de su competencia.

Vision

Lograr un clima de orden y armonia dentro del municipio procurando la observancia de la ley y la
participacién de los ciudadanos en el desarrollo de mecanismos conjuntos de solucion.

IV.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar con eficacia la politica interna y externa del municipio, contribuir en la toma de
decisiones ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la proporcion de los
antecedentes e informacion relevante y actualizada que sea requerida.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

Auxiliar administrativo Secretaria

Recepcionista

Coordinador de
Recursos Humanos

Auxiliar
Administrativo

Mantenimiento de
Equipos y Técnico
en Sistemas

Coordinador de
Eventos Especiales

Eventos Especiales

Eventos Especiales

Eventos Especiales

Eventos Especiales

Coordinadora de Oficial Mayor del Operadora de la Enlace Municipal de .
s . . X Juez Calificador
Comunicacién e Registro civil Junta de Programas Sociales

Imagen Social Reclutamiento

Asistente de Aucxiliar Asistente de
Comunicacion Administrativo de Programas Sociales
Social Registro Civil

Secretario

Departamento de Asistente de
Redes Sociales y Archivo
Fotografia

Disefiadora Gréfica
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VI.- INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

No. Puesto No. Plazas

por puesto
1 Secretario General del H. Ayuntamiento 1
2 Secretaria de Secretaria de H. Ayuntamiento 1
3 Auxiliar Administrativo 1
4 Recepcionista (Oficialia de Partes) 1
5 Coordinador de Recursos Humanos 1
6 Auxiliar Administrativo 1
7 Mantenimiento de Equipos y Técnico en Sistemas. 1
8 Coordinador de Eventos Especiales 1
9 Eventos Especiales 4
10 |Coordinadora de Comunicacion e Imagen Social 1
11 |Asiste de Comunicacién Social. 1
12 Departamento de Redes Sociales y Fotografia 1
13 | Disefiadora Grafica 1
14 | Oficial Mayor del Registro Civil 1
15 | Auxiliar Administrativo de Registro Civil 3
16 | Asistente de Archivo 1
17 | Operadora de la Junta de Reclutamiento 1
18 | Enlace Municipal de Programas Sociales 1
19 | Asistente de Programas Sociales 1
20 |Juez Calificador 1
Secretario 1
Total de Plazas 26
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VII.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.- Secretario General

Nombre del Puesto: Secretario General

Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Secretaria de Secretaria de H. Ayuntamiento, Auxiliar
Administrativo, Recepcionista, Coordinador de Recursos Humanos,
Personal a su cargo: Coordinador de comunicacion e imagen social, Oficial Mayor de
Registro Civil, Coordinador de eventos especiales, Operadora de la
Junta de Reclutamiento, Enlace Municipal de Programas Sociales.

Total de personas que

) 9 personas
supervisa:
Nivel de Mando Superior
Escolaridad: Minima: Preparatoria Deseable: Licenciatura

Legislacion federal, estatal y municipal, habilidad para fungir como

Conocimientos: . . . ., Sy
mediador en conflictos, administracién publica

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Coordinar con eficacia la politica interna y externa del municipio, contribuir en la toma de
decisiones ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la proporcion de
los antecedentes e informacidn relevante y actualizada que sea requerida.

Relaciones
Internas Externas
- Directores de las diferentes areas de la - INEGI
Administracion Publica Municipal. - INE
- Regidores. - PROMETE
- Coordinadores de los diferentes - SAGARPA
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departamentos municipales.
- Oficialia de Partes.
- Auxiliares de la Secretaria General.
- Secretaria del Presidente Municipal.

Descripcion de Funciones del puesto

- Compila y pone a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y drdenes emitidas por el Estado o la Federacién que tengan relevancia para la
Administracion Publica Municipal.

- Asiste a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto.

- Coordina y atiende los encargos que le sean encomendados expresamente por el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos.

- Distribuye entre los empleados de la Secretaria las labores que les corresponda.

- Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y valida
con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de la Secretaria.

- Cuida que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las
leyes.

- Insta a que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

- Auxilia al Presidente Municipal en la elaboraciéon del inventario anual de bienes
municipales.

- Tiene a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

- Lleva por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros: de actas de
sesiones del Ayuntamiento, de bienes municipales y bienes mostrencos, de registro de
nombramientos y remociones de servidores publicos municipales, de registro de fierros,
marcas y sefiales de ganado, de registro de detenidos, de entradas y salidas de
correspondencia.

- Expide, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio.

- Mantiene bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y
documentos del archivo.

- Redacta los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas documentos
gue sean necesarios para la marcha regular de los negocios.

- Rinde por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o
cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office
Herramientas: 2.- Equipo de Cémputo
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2.- Secretaria de la Secretaria del H. Ayuntamiento

Nombre del Puesto: Secretaria de la Secretaria del H. Ayuntamiento

Jefe Inmediato: Secretario General

Personal a su cargo: Ninguno

Total d'e personas que Ninguno

supervisa:

Escolaridad: Preparatoria

Conocimientos: Administracidn, computacion, nociones de Gestidn Publica
Edad: 18 Afos en adelante

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Asistir y apoyar eficientemente las labores de la Secretaria General mediante la recopilacién y
difusién de informacion para ofertarla a la ciudadania. Coordinar y dirigir todos los asuntos
administrativos de las distintas direcciones de la administracion municipal.

Relaciones

Internas Externas

- Directores de las diferentes dreas de la | Colaboradores de los siguientes drganosy

Administracion Publica Municipal. Dependencias:
- Regidores. - INEGI
- Coordinadores de los diferentes - INE
departamentos municipales. - PROMETE
- Oficialia de Partes. - SAGARPA

- Auxiliares de la Secretaria General.
- Secretaria del Presidente Municipal.
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Descripcion de Funciones del puesto

Atiende a los ciudadanos que acuden al Ayuntamiento para realizar alguna solicitud y
brinda informacién sobre las funciones de las distintas dependencias municipales.

Recibe solicitudes por escrito de los ciudadanos e identifica las areas mas adecuadas para
su canalizacién y atencion oportuna.

Turna vy distribuye solicitudes de la ciudadania a las distintas direcciones del
Ayuntamiento de acuerdo al tema de que se trate.

Elabora y controla la agenda de actividades del secretario General procurando mantener
actualizados los compromisos.

Auxilia en las diversas actividades programadas del Secretario General para garantizar
gue éstas sean cumplidas en tiempo y forma.

Asiste en la elaboracion de actas que sean requeridas para el desahogo de los asuntos
propios de la Secretaria General.

Elabora oficios, minutas de trabajo y demas documentos que se requieran para respaldar
las labores de la Secretaria General.

Controla y elabora la agenda de uso de los vehiculos asignados a la Secretaria General
procurando que se empleen de manera eficiente.

Elabora y controla la agenda del auditorio “Skarlet”.

Compila y resguarda las actas de cabildo, convenios manteniendo un orden que facilite su
identificacion en caso de ser requeridas.

Organiza el archivo de la Secretaria General procurando que se mantenga actualizado y
disponible.

Elabora la base de datos a través del software de Excel, con la finalidad de llevar a cabo
el control de las diferentes solicitudes que estén a su cargo.

Integra un control y Registra periddicamente la expedicion de vales de papeleria en el
Ayuntamiento

Mantiene contacto y colabora con las solicitudes de dependencias como INEGI, INE,
PROMETE y SAGARPA; facilita las instalaciones y mobiliario requerido para las diferentes
actividades de dichas instituciones.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office 2010
Herramientas: 2.- Computadora, impresora, papeleria agenda.
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3.- Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo

Jefe Inmediato:

Secretario General

Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que .

. 5 B Ninguno
supervisa:
Escolaridad: Secundaria

Conocimientos:

Adaptabilidad a diversos puestos, Conocimientos de equipo de
computo y paquetes comerciales en ambiente Windows (Word,
Excel, PowerPoint), Excelente ortografia y redaccion

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Secretaria General en relacién con

Administracion Publica Municipal.

Organizar y vincular las actividades administrativas y organizacionales correspondientes a la
las diferentes direcciones y departamentos de la

Relaciones
Internas Externas
- Oficialia de Partes - INE
- Secretario General - INEGI
- Auxiliar administrativo - PROSPERA
- Secretario particular del Presidente - PROMEMTE
Municipal - 65ymas

- Tesoreria y contraloria Municipal

- Recursos Humanos
- Regidores

- Direccidn de obras publicas
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Descripcion de Funciones del puesto

Proporciona apoyo e informacion a las diferentes direcciones y departamentos de la
Administracion Municipal.

Recibe solicitudes de ciudadanos que requieren algln apoyo de la Secretaria General.
Mantiene en orden y resguarda la documentacién de la Secretaria General para que los
documentos sobre solicitudes, gestiones e informacién en general sean facilmente
identificadas.

Atiende a los ciudadanos que acuden al Ayuntamiento para realizar alguna solicitud y
brinda informacidn sobre las funciones de las distintas dependencias municipales y
entrega tripticos sobre los distintos programas.

Realiza formatos para la gestidn de peticiones

Realiza un informe semanal, sobre la cuantificacién de las solicitudes recibidas para
procurar su debido seguimiento.

Apoya en los eventos que le sean asignados y que sean de relevancia para la
Administracién Municipal, informe de Gobierno anual.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office 2010
Herramientas: 2.- Computadora, impresora y copiadora
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4.- Recepcionista

Nombre del Puesto:

Recepcionista (Oficialia de Partes)

Jefe Inmediato: Ninguno
Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que

. P 9 Ninguno
supervisa:
Escolaridad: Secundaria

Conocimientos:

Técnicas de archivo, Manejo de Oficina, Secretariales, Trato
amable, Uso apropiado del teléfono.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Recepcion de las diferentes solicitudes de la ciudadania, posteriormente captura y distribuye
dichas solicitudes a la direccidn y/o departamento correspondiente. Atiende la linea telefonia

oficial de la Presidencia Municipal.

Relaciones

Internas

Externas

- Secretaria de la Secretaria General.
- Auxiliar de secretaria general.

- Secretaria de Presidencia.

- Tesoreria.

- Obras Publicas.

- Desarrollo Urbano.

- Juridico Municipal.

- Recursos Humanos.

- Gobernacion.

- Secretaria de Turismo.

SINIGA

Consejo de Seguridad Publica.
Secretaria de Gobierno.
Ayuntamientos.

Catastro.

SEP
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Descripcion de Funciones del puesto

Recibe la documentacién como oficios, correspondencia que esté dirigida al H.
Ayuntamiento.

Captura las diferentes solicitudes, con lo siguientes datos: remitente, destinatario y
asunto, en orden y clasificacidon una base de datos en el software Excel.

Ordena y clasifica la informacion recaudada para que sean canalizadas a las dreas en las
gue seran atendidas.

Expide constancias y las turna para Firma del Secretario General.

Recibe a la ciudadania dando una atencidon digna y canaliza las peticiones a las
Direcciones y Departamentos correspondientes.

Recibe las llamadas telefénicas, registra y da seguimiento.

Apoya en manejo de la agenda de vehiculos y uso del auditorio Municipal.

Organiza, convoca y difunde a la poblacién correspondiente los diferentes eventos
municipales.

Realiza un informe anual de la informacidn que se genera en la Secretaria General que se
incluye en el informe de Gobierno.

Apoya en la captura actas de cabildo, proceso de entrega recepcién y demas
procedimientos que competen a la Secretaria General.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office 2010
2.- Computadora e impresora

Herramientas: 3 Teléfono
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5.- Coordinador de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Coordinador de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Secretario general
Personal a su cargo: Auxiliar Administrativo
Total de personas que
. P 9 1 persona
supervisa:
Nivel de mando: Medio
Escolaridad: Secundaria

Dominio de las Técnicas y Métodos de Administracion de personal,
Conocimientos: Conocimiento de Derecho Laboral, conocimientos de Computacion
e informatica.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Coordinar, administrar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el reclutamiento,
seleccidn, capacitacién y movimiento del personal, asegurando la estabilidad en las relaciones
laborales, el cumplimiento de las disciplinas y reglamentos internos, asi como contribuir a
fomentar una adecuada cultura organizacional en la Administracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Chignahuapan.

Relaciones

Internas Externas

- Secretaria General. - PROSPERA

- Contraloria.

- Direccion de Obras Publicas.

- Registro civil.

- Todo el personal que integra la
Administracion Municipal.
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Descripcion de Funciones del puesto

Vigila que los empleados del ayuntamiento cumplan con su asistencia y puntualidad,
acatando el horario establecido para cada area.

Expide pases médicos, permisos e incapacidades del personal de acuerdo a las
incidencias reportadas.

Aprueba reuniones de los diferentes departamentos con el propdsito de concertar
horarios que sean favorables para los trabajadores de cada area.

Organiza reuniones con el personal del H. Ayuntamiento para atender sus solicitudes.
Evalua mediante medios objetivos, la actuacidon y desempefio de cada trabajador ante
sus obligaciones y responsabilidades de su trabajo.

Vigila que se brinde una debida atencién a la ciudadania en general, por todas y cada una
de las diferentes direcciones y departamentos del H. Ayuntamiento.

Elabora y difunde las circulares del Ayuntamiento garantizando que la informacion llegue
a las distintitas areas en tiempo y forma.

Elabora oficios de comision para los trabajadores y genera un control de los mismos.
Monitorea de manera especial los asuntos del personal del Departamento de Bomberos,
Departamento de Proteccién Civil y el centro de rehabilitacién

Establece un calendario de los periodos vacacionales para los trabajadores procurando
que las ausencias no entorpezcan el funcionamiento de la administracién Municipal.
Recibe solicitudes de empleo e identifica posibles candidatos para cuando sean
requeridos.

Proporciona personal de apoyo o comisidn a las areas cuando es solicitado.

Integra el programa de actividades anualmente de su departamento.

Actualiza la plantilla (altas y bajas, reporte de incidencias incapacidades) de forma
mensual.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office 2010
2.- computadora, calculadora, impresora y agenda.

Herramientas: 3.- Proyector
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6.- Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Coordinador de Recursos Humanos

Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que .

. P 9 Ninguna
supervisa:
Escolaridad: Preparatoria

Secretariales, Relaciones Humanas, Manejo de Ortografiay de
redaccién, Manejo de equipo de oficina, Manejo de documentacion
y correspondencia.

Conocimientos:

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Colabora con las actividades que se desarrollan dentro de la Coordinacién de Recursos humanos
para garantizar que los empleados de la Administracion Municipal sean atendidos de manera
eficaz y que se cubran las necesidades de personal de cada area.

Relaciones

Internas Externas

Universidades
Bachilleratos
Empresas

- Tesoreria -
- Secretaria General. -
- Contraloria -
- Seguridad Publica.

Descripcién de Funciones del puesto

- Integrar un expediente personal de cada trabajador con documentos de identificacion a
fin de conocer su historia laboral en el momento en que se requiera.

- Reporta descuentos, faltas, comisiones, permisos, altas y bajas del personal al area de
tesoreria para la correcta integracion de la némina.
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Extiende los pases médicos a los compafieros que asi lo requieran.

Elabora oficios de comisién que el personal requiera y los remite a su jefe inmediato para
su aprobacidn.

Elabora las circulares para informar al personal sobre alguna actividad que requieran
hacer o bien alguna informacidn que se les tenga que dar a conocer.

Responde auditorias federales sobre la integracion del personal de la Administracion
publica municipal ( archivo personal).

Emite reportes quincenales a tesoreria sobre descuentos, altas y bajas

Realiza en forma conjunta con el coordinador de Recursos Humanos el presupuesto de la
plantilla de personal, en base a la estructura organizacional autorizada y el nimero de
puestos en funcion de las necesidades operativas y administrativas del Ayuntamiento
Emite circulares al personal semanalmente

Agenda las fechas para firmas de contrato de los trabajadores cada 6 meses.

Integra reporte médico mensualmente y lo envia a la Tesoreria municipal

Convoca periddicamente al personal a reuniones

Recibe solicitudes de empleo, archiva y recaba los datos de las solicitudes de empleo para
cuando se requieran.

Envia a las diferentes dreas de la administracién municipal apersonas de servicio social o
practicas profesionales de acuerdo a su perfil.

Monitores los registros de entradas y salidas del personal del Ayuntamiento para
garantizar que se cumpla con los horarios establecidos.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Bionet multimedia y Paqueteria office 2010
Herramientas: 2.- Computadora, Calculadora, Impresora y Agenda
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7.- Coordinador de Eventos Especiales

Nombre del Puesto: Coordinador de eventos especiales
Jefe Inmediato: Secretario general
Personal a su cargo: Auxiliares de eventos especiales
Total de personas que
. 4 personas
supervisa:
Nivel de mando: Medio
Escolaridad: Secundaria

Conocimientos:

Facilidad en la toma de decisiones para crear ideas y conceptos que
ayuden a la realizacion de los eventos satisfactoriamente, Facilidad
de palabra, Organizado con su tiempo, Trato amable, Manejo de

grupos.
Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

que organice la Administracidn municipal brindando apoyo logistico.

Coordina, convoca y difunde a los diferentes eventos, como son: sociales, culturales y deportivos

Relaciones

Internas

Externas

- Secretario General

- Secretaria de la Secretaria de
Ayuntamiento

- Direccidn de Desarrollo Humano y
Turismo

- Departamentos de la Administracién
Publica Municipal.
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Descripcion de Funciones del puesto

Atender de manera eficaz, la logistica del H. Ayuntamiento en sus multiples actividades
relacionadas con los eventos especiales (escenario, luz, sonido, luz, sillas, cables).
Convoca al personal requerido para la realizacion de los diferentes eventos
organizdndolos para llevar todo lo necesario para el montaje de escenarios, mamparas,
audio maquinaria equipo de sonido.

Coordina el servicio de alimentos de los eventos y pone especial cuidado en el montaje
del equipo requerido para la zona de buffet.

Contacta con los proveedores de lonas, mobiliario y demds que sean necesario para dar
solucién a las necesidades que se vayan generando en cuestiones de logistica y que le
permita integrar un presupuesto de los eventos.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria office 2010
2.- computadora, calculadora, impresora y agenda.

Herramientas: 3.-vehiculo, mesas ,sillas, sonidos, cables, etc.

Pagina 26 de 55




Manual de Organizacién y

%@ CHIGNAHUAPAN funciones de la Secretaria

General del Municipio de
GOBIERNO MUNICIPAL 2014-2018 .
—_— Chignahuapan

Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01

Fecha de Elaboracion: 04 Marzo 2015

NuUm. de Revision: 0

8.- Personal de Eventos Especiales

Nombre del Puesto: Eventos Especiales
Jefe Inmediato: Coordinador de Eventos Especiales
Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que
. P 9 Ninguna
supervisa:
Escolaridad: Secundaria

Facilidad en la toma de decisiones para crear ideas y conceptos que
Conocimientos: ayuden a la realizacion de los eventos satisfactoriamente,
Organizado con su tiempo, Trato amable.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

su éxito.

Apoyar en los diferentes eventos, como son: sociales, culturales y deportivos que organice la
Administracion municipal realizando labores de montaje, cableado y las que sean requeridas para

Relaciones

Internas

Externas

- Secretario General

- Secretaria de la Secretaria de
Ayuntamiento

- Direccidn de Desarrollo Humano y
Turismo

- Departamentos de la Administracién
Publica Municipal.

Pagina 27 de 55




7

‘ CHIGNAHUAPAN funciones de la Secretaria

GOBIERNO MUNICIPAL 2014-2018

Manual de Organizacidon y Clave: PM/CHIG/MOF/03/2015/01

General del Municipio de Fecha de Elaboracion: 04 Marzo 2015

Chignahuapan NUm. de Revisién: 0

Descripcion de Funciones del puesto

Colabora en todo lo necesario para el montaje de escenarios, mamparas, audio
maquinaria equipo de sonido.

De acuerdo al tipo de evento selecciona y traslada el mobiliario que debe ser instalado.
Colabora en la recepcion del material solicitado con con los proveedores de lonas,
mobiliario y demas que sean necesario para los eventos.

Brinda apoyo en la logistica del evento para que se lleven a cabo de manera ordenada y
de acuerdo a lo planeado.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

. 1.-vehiculo, mesas, sillas, sonidos, cables, etc.
Herramientas:
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9.- Coordinador de comunicacion e imagen social

Nombre del Puesto: Coordinador de comunicacion e imagen social

Jefe Inmediato: Secretario general

Asistente de comunicacidn social, Departamento de redes sociales

Personal a su cargo: S )
. y fotografia, Disefiadora grafica

Total de personas que

. 3 personas
supervisa:
Nivel de mando: Medio
Escolaridad: Preparatoria

Técnicas de difusion e informacién, manejo de campafias
publicitarias, estructura y cobertura de los medios de informacién,
Conocimientos: Paqueteria basica de computacién, Excelente Redaccion, Técnicas
de difusidn de informacién, Manejo de campanas publicitarias y de
propaganda, Relaciones Publicas.

Edad: 25 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Promover y reforzar la imagen del H Ayuntamiento y el presidente Municipal entre los
ciudadanos, a través de la generacion vy difusidon de informacién.

Relaciones
Internas Externas
- Fotografia y redes - Periddicos
- Disefiadora grafica - Estaciones de radio
- Asistente del presidente - Televisoras
- Secretario General - Proveedores de impresion

Descripcién de Funciones del puesto

- Asiste a eventos para levantar evidencias de los mismos (fotografias y reportes).
- Supervisar la cobertura de las giras de trabajo que realiza el C. Presidente Municipal.
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Difunde informacién sobre las actividades y logros del municipio a través de distintos
medios de comunicacién.

Maneja redes sociales y pagina oficial del Ayuntamiento procurando que la informacién
sea vigente y de utilidad para la ciudadania.

Supervisa trabajos de fotografia y disefio de propaganda realizada para las dependencias
para que estas cumplan los lineamientos de imagen del Ayuntamiento.

Entabla contacto directo con representantes de medios de comunicacidn para actividades
de difusion.

Entabla contacto con proveedores y tesoreria para realizacién de trabajos externos y
pago de los mismos.

Supervisa actividades realizadas por subordinados.

Elabora y supervisa el boletin de prensa o publicidad cuidando que el contenido sea claro
y la presentacién adecuada.

Elabora oficios para el correcto desahogo de los asuntos a su cargo vy recibe facturas de
los trabajos asignados a los distintos proveedores.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- ilustrator, in design. Corel, photoshop, Paqueteria office 2010.
2.- computadoras, impresora.
Herramientas: 3.- cdmara de video, fotosy grabadora.
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10.- Asistente de comunicacion social

Nombre del Puesto:

Asistente de Comunicacion social

Jefe Inmediato:

Coordinadora de Comunicacién e imagen social

Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que .

. P 9 Ninguna
supervisa:
Escolaridad: Secundaria

Conocimientos:

Técnicas de difusion e informacién, manejo de campafias
publicitarias, estructura y cobertura de los medios de informacién,
Manejo de office, capacidad de escritura y edicidn, habilidades y
conocimientos en edicién de contenidos de pdaginas web, trabajo
bajo presion.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

administracion.

Dar a conocer las actividades que realiza el H. Ayuntamiento a través de medios de comunicacién,
redes sociales e imagen impresa. Cambiar y vigilar la correcta imagen corporativa de la

Relaciones
Internas Externas
- Coordinadora de comunicacion. - Televisoras locales, estatales y
- Disefiadora grafica. nacionales.
- Fotodgrafo. - Portales web nacionales e
- Asistente de presidencia. internacionales.

Descripcién de Funciones del puesto

- Desarrolla estrategias de imagen y comunicacién que posicionen al municipio.
- Colabora mediante la conduccidn de eventos institucionales.
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Difunde objetiva y oportunamente la informacién generada por el Ayuntamiento a través
de las distintas redes sociales.

Selecciona informacién y elabora boletines que le sean solicitados.

Documenta a través de fotografias los eventos de las diversas direcciones de las
Administracidn municipal, asi como los eventos tipicos del municipio.

Elabora y disefia lonas, tripticos, periddico y mural asi como aquellos materiales que
colaboren con la correcta comunicacion interna del ayuntamiento.

Elabora oficios y requisiciones que contribuyan al logro de las tareas que le son asignadas.
Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- ilustrator, in design. Corel, photoshop, Paqueteria office 2010.
2.- computadora, scanner.

Herramientas: 3.- grabadora y camara.
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11.- Departamento de redes sociales y fotografia

Nombre del Puesto: Departamento de redes sociales y fotografia
Jefe Inmediato: Coordinador de comunicacién e imagen social
Personal a su cargo: ninguno
Total de personas que .

i P 9 Ninguna
supervisa:
Escolaridad: Preparatoria

Capacidad de andlisis, gestidon, optimizacién del tiempo vy
Conocimientos: administracién de informacidon, Manejo de paginas web,
Conocimientos en fotografia.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Uso y manejo de las cuentas oficiales en las redes sociales y paginas web a nombre del H.
Ayuntamiento de Chignahuapan.

Relaciones
Internas Externas
- Con las diferentes Direcciones y - CONAFOR
Departamentos de la Administracién - SEMARNAT
Publica Municipal. - CONAFE
- SEDESOL
- SCT

Descripcién de Funciones del puesto

- Documenta los eventos y actividades del Ayuntamiento por medio de la captura
fotografias.

- Difunde a través de las redes sociales, pagina web y boletines informativos la informacion
generada por el Ayuntamiento.

- prepara el material obtenido por medio de edicion de videos y fotografia para que sean
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presentados con la calidad adecuada.

Unifica las caracteristicas del material publicado por el Ayuntamiento por medio de la
marca de agua en las fotografias y videos.

Apoya a Contraloria Municipal dando de alta en el portal las actualizaciones de
transparencia.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- ligthroom, photoshop, dropbox y after effects
2.- computadora, cdmara baterias lentes y memorias

Herramientas: 3.- tripie y monopie
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12.- Disenador Grdfico

Nombre del Puesto:

Disefiador Grafico

Jefe Inmediato:

Coordinador de Comunicacién e imagen social

Personal a su cargo:

Ninguno

Total de personas que
supervisa:

Ninguno

Escolaridad:

Licenciatura

Conocimientos:

Analisis, interpretacién, ordenamiento y presentacién visual de
mensajes claros y directos, Licenciatura de Disefio Grafico, Manejo

de programas de disefio.

Edad: 25 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Disefar todo tipo de publicidad de las diferentes dependencias dentro del H. Ayuntamiento, asi
como el apoyo en eventos de las diferentes areas del Ayuntamiento. Dar la identidad
organizacional al H. Ayuntamiento en base al manual.

Relaciones

Internas

Externas

- Turismo.

- Desarrollo Urbano.
- Secretaria General.
- Regidores.

- Proteccién civil.

- Contraloria.

- Turismo Estatal.
- Proteccion civil nacional.
- Gobernacidn Estatal.

Descripcion de Funciones del puesto

- Realiza el disefio, produccion y desarrollo de toda publicacién en el Ayuntamiento, en
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materia de comunicacién social.

Disefia material para la promocién de los distintos eventos como lonas y carteles
siguiendo los lineamientos del manual de identidad.

Difunde en redes sociales los eventos generando el material grafico de acuerdo a los
requerimientos de cada red social.

Realiza tripticos o folletos informativos con para la ciudadania en general.

Lleva la imagen corporativa al H. Ayuntamiento de acuerdo al manual corporativo y
monitorea el material empleado por las direcciones del ayuntamiento para que se
apeguen a los mismos.

Disefia la imagen de los documentos en los que aparece el Presidente municipal y que son
empleados en medios de comunicacién.

Hace la impresién corte y doblez de la publicidad.

Disefia e imprime los diferentes diplomas y constancias a los eventos realizados por el
ayuntamiento para cuidar se apeguen al disefio institucional.

Toma la fotografia para las credenciales del Ayuntamiento anualmente.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- illustrator, photoshop, adobe c56, paqueteria, corte vinil
2.- Laptop, regla, impresora y scanner.

Herramientas: 3.- tabla de corte cutter.
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13.- Oficial Mayor del Registro Civil

Nombre del Puesto:

Oficial Mayor del registro civil

Jefe Inmediato:

Secretario General

Personal a su cargo:

Auxiliares administrativos de Registro civil, Asistente de archivo

Total de personas que
supervisa:

4 personas

Nivel de mando:

Medio

Escolaridad:

Licenciatura

Conocimientos:

Conocimientos de Derecho Civil, Ambitos de competencia,
Conocimiento de Leyes, Jurisprudencia, Correcto manejo de
informacidn, Conocimiento de facultades otorgada por la ley.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado civil de las personas, expidiendo con
ello las constancias correspondientes para cada situacién en particular.

Relaciones

Internas

Externas

- Tesoreria.

- Secretaria General.
- M.P. subalterno.

- DIF Municipal.

- Registro Civil Estatal.
- SSA

- INEGI

- INE

- M.P. subalterno

Descripcion de Funciones del puesto

- Llevar el registro de nacimientos, divorcios, defunciones y matrimonios del municipio.
- Elaboracidn de documentos de reconocimientos y certificacion de actas que sean
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solicitadas por los ciudadanos.

Integrar y entregar en las instancias correspondientes las estadisticas mensuales del area
a su cargo.

Realiza busquedas, y rectificaciones de los documentos que se expiden en su area.

Realiza las actividades relacionadas con la compra formatos para la expedicidon de los
documentos oficiales.

Integra un reporte mensual de los tramites y servicios brindados y lo envia a sus
superiores.

Coordina las actividades del personal a su cargo y del que brinda servicios en las juntas
auxiliares.

Se relne con su jefe inmediato para informarle de las actividades y pormenores del drea a
su cargo.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- SIEC Office
Herramientas: 2.- Computadora, impresora
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14.- Auxiliar Administrativo del Registro Civil

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo registro civil

Jefe Inmediato:

Oficial Mayor del Registro Civil

Personal a su cargo:

Ninguna

Total de personas que
supervisa:

Ninguno

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Correcta ortografia, Trabajo mediante presion, Conocimiento de
Derecho Familiar.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Conocer, autorizar, inscribir, resguardar y dar constancia de los hechos y actos del estado civil de
las personas que acuden a la oficina del Registro Civil, de manera eficiente y eficaz.

Relaciones

Internas

Externas

- Oficial Mayor.

- Tesoreria.

- Secretaria General.
- M.P. subalterno.

- DIF

- Registro Civil Estatal.
- SSA

- INEGI

- INE

Descripcién de Funciones del puesto

los registros.

- Brinda atenciodn a la ciudadania por medio de la captura actas y registros.
- Coteja actas verificando que la informacién contenida en ella coincida con la asentada en

- Recibe oficios dirigidos a su drea y los canaliza para su seguimiento en tiempo y forma.
- Realiza busquedas de actas que son solicitadas por la ciudadania.
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Certifica actas.

Elabora constancias de inexistencia, concubinato y solteria para los ciudadanos que lo
soliciten.

Genera informe diario de actas y constancias emitidas para integrar la estadistica de su
area.

Genera informe mensual de los tramites y servicios brindados y colabora indirectamente
para el informe anual.

Colabora en las labores de compra de papeleria y los formas valoradas para la expedicién
de actas.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
6ptimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- SIEC Office
Herramientas: 2.- Computadora, impresora
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15.- Asistente de Archivo

Nombre del Puesto:

Asistente de archivo

Jefe Inmediato:

Oficial Mayor del Registro Civil

Personal a su cargo: Ninguno
Total de personas que .

. P 9 Ninguno
supervisa:
Escolaridad: Secundaria

Conocimientos:

Técnicas de
proactividad.

archivo, Manejo

adecuado de

documentos,

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Resguarda documentos, expedientes y demas informacion de interés para el Ayuntamiento.

Relaciones

- Internas

Externas

- Oficial Mayor.

- Tesoreria.

- Secretaria General.
- M.P. subalterno.

- DIF

- SSA
- INEGI
- INE

- Registro Civil Estatal.

Descripcion de Funcione del puesto

los libros

asignadas.

- Atiende y canaliza busquedas de peticiones internas y externas de registros asentados en

- Clasifica el material que se archiva de acuerdo a su naturaleza y fecha.
- Realiza labores de apoyo en captura de actas o tareas administrativas que le sean

- Vigila que el estado de los documentos del archivo no se deteriore por mal uso o
condiciones ambientales.
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Optimo de sus actividades.

informativas).

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe

inmediato.
Herramientas necesarias para su puesto
1.- 1.- Paqueteria Office
Herramientas: 2.- computadora
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16.- Operadora de la Junta de reclutamiento

Nombre del Puesto: Operadora de la junta de reclutamiento militar

Jefe Inmediato: Secretario General

Personal a su cargo: Ninguno

Total de personas que

supervisap: ; Ninguno

Escolaridad: Preparatoria

Conocimientos: Manejo de grupos, Tolerancia, trato amable, organizacién.
Edad: 18 Aiios en adelante

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Fungir como enlace para llevar a cabo los procedimientos correspondientes al registro vy
expedicion de cartillas de identidad al personal en edad militar a los ciudadanos del municipio y
evitar su traslado a la ciudad de Puebla.

Relaciones

Internas Externas

- Secretario General - Zona Militar
- Registro Civil
- Coordinacién de Recursos Humanos

Descripcién de Funciones del puesto

- Funge como enlace entre la Zona militar y el municipio para el registro de los jovenes de
clase, anticipados y remisos ante el servicio militar nacional.

- Brinda informacién a los jévenes sobre el procedimiento de registro y los documentos
requeridos.

- Ordenar la documentacién del solicitante e integra los expedientes que eran enviados a la
zona militar en la ciudad de puebla.
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- Captura y revisa la documentacion proporcionada por el solicitante para identificar
omisiones o errores.

- Verificar los datos, huellas y firmas para que estas coincidan y el tramite a realizar tenga
validez.

- Informar de las liberaciones a los interesados y los invita a recibir sus documentos
comprobatorios.

- Cuando sea necesario emplea medios de difusidn para dar a conocer las fechas, tramites
y requisitos para el registro de los jovenes.

- Mantienen constante comunicacién con los jueces de paz o autoridades de comunidades
y barrios para que conozcan la informacién del trdmite de registro de los jovenes y
puedan transmitirla a los interesados en cada una de sus localidades.

- Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe

inmediato.
Herramientas necesarias para su puesto
1.- Paqueteria Office
Herramientas: 2.- computadora
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17.- Enlace Municipal de Programas sociales

Nombre del Puesto: Enlace Municipal de Programas Sociales
Jefe Inmediato: Secretario General
Personal a su cargo: Asistente de Programas Sociales
Total de personas que
. P 9 1 persona
supervisa:
Escolaridad: Preparatoria

Mostrar alto compromiso social, Contar con conocimientos
Conocimientos: inherentes para el buen desempefio del cargo, Facilidad de palabra,
conocimiento sobre reglas de operacidon de los programas.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Dar a conocer a los ciudadanos los programas sociales disponibles en el municipio asi como el
procedimiento de afiliacidn.

Relaciones

Internas Externas

- Secretaria General. - SEDESOL
- Coordinador de eventos especiales.
- Comunicacién

Descripcion de Funciones del puesto

- Brinda informacion a la ciudadania sobre los distintos programas a los que pueden
acceder de acuerdo a sus necesidades.

- Coadyuva con los coordinadores de los distintos programas sociales en la identificacion
de las zonas del municipio que requieran ampliar la cobertura del programa.

- Apoyar la logistica de los programas en el Municipio con el fin de brindar una atencién de
calidad a los beneficiarios.

- Elabora y difunde un calendario con las fechas en que es posible inscribirse a programas
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sociales.

Integra un listado con los beneficiarios de cada programa y dar seguimiento para
colaborar a que asistan sus pruebas de supervivencia y demds mecanismos de control
gue emplean los programas sociales.

Difunde informacién en las comunidades y juntas auxiliares del municipio sobre los
programas sociales disponibles.

Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio
Optimo de sus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitdcoras y tarjetas
informativas).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato.

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Paqueteria Office

Herramientas: 2.- computadora
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18.- Asistente de Programas sociales

Nombre del Puesto:

Asistente de programas sociales

Jefe Inmediato:

Enlace municipal de programas sociales

Personal a su cargo:

Ninguno

Total de personas que
supervisa:

Ninguno

Escolaridad:

Preparatoria

Conocimientos:

Manejo de Office, Base de datos, Organizado, Facilidad de Palabra,
Manejo de Grupos, Trato amable.

Edad: 18 Afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Asiste en las funciones y tareas encomendadas por el enlace municipal de programas sociales,
controla y agenda las reuniones con los beneficiarios de los diferentes programas sociales.

Relaciones

Internas

Externas

sociales.
- Secretaria General.

- Comunicacién

- Enlace municipal de programas - SEDESOL

- Coordinador de eventos especiales.

Descripcién de Funciones del puesto

mayores.

- Llena formatos para inscripcién a programas sociales de los ciudadanos que llevan su
documentacion a las oficinas del ayuntamiento.
- Brinda informacion sobre las fechas probables de prueba de supervivencia a los adultos

- Da a conocer a los interesados las fechas de pago de apoyos y de inscripcidn a los
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diversos programas sociales.

- Hace oficios de solicitud a eventos especiales que impliquen la participacién de
delegaciones estatales y federales que operan programas sociales.

- Visita a comunidades para brindar informacién sobre los programas.

- Difunde la informacién de los programas sociales entre los ciudadanos que visitan el

palacio municipal.

- Solicita a su jefe inmediato los materiales y/o equipos necesarios para el desempefio

6ptimo de sus actividades.

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitacoras y tarjetas

informativas).

- Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe

inmediato.
Herramientas necesarias para su puesto
1.- Paqueteria Office
Herramientas: 2.- computadora
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19.- Juez Calificador
Nombre del Puesto: Juez Calificador
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Personal a su cargo: Secretario
Total de personas que

. P q 1 persona
supervisa:
Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos juridicos en materia de Garantias Individuales,
Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Penal Sustantivo y Adjetivo y el
Bando de Policia y Gobierno

Edad: 25 afos en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Imponer sanciones a las personas que sean presentadas por la comision de faltas administrativas,
vigilando que se resguarden los derechos humanos y se apliquen penas justas.

Relaciones
Internas Externas
- Direccién General de Seguridad Publica - Ministerio Publico
- Sindicatura Municipal - Policia Estatal
- Tesoreria

Descripcion de Funciones del puesto

- Interpone sanciones a personas, arrestos, multas y amonestaciones, aplicando los
Reglamentos municipales.

- Ejerce funciones de conciliacién, cuando por motivos de faltas al reglamento de policia y
buen gobierno, se causen dafios y los interesados estén de acuerdo en someterse a su
decisidon siempre y cuando no se trate de la comision de un delito.

- Pone a disposicion de las autoridades competentes, a los menores que hayan sido
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detenidos.

Pone a disposicién de las autoridades competentes, cuando se trate de la presunta
comision de un delito.

Mantiene estrecha coordinacién con los Agentes del Ministerio Publico.

Expide constancias de hechos en los libros de Registro Calificador, cuando por la urgencia
del caso, lo solicite cualquier autoridad del fuero comun o federal.

Vigila que se cumplan los derechos y garantias constitucionales a la persona detenida.
Solicita la valoracion de un médico cuando sea necesario para determinar el grado de
alcohol de algun infractor.

Solicita a su jefe inmediato materiales y equipo necesario para el desempefio adecuado
de sus actividades.

Las demas funcione inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe
inmediato

Herramientas necesarias para su puesto

Herramientas: 1.- Equipo de computo y oficina.
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20.- Secretario

Nombre del Puesto: Secretario

Jefe Inmediato: Juez Calificador

Personal a su cargo: Ninguna
Total de personas que | .

. P q Ninguna
supervisa:
Escolaridad: Preparatoria

Llevar un buen orden de oficina, Manejo de datos privados,

Conocimientos: . L - .
Organizado y conocimientos sobre el Bando de Policia y Gobierno

Edad: 18 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Definicion del puesto

Colabora en el registro de las sanciones aplicadas a las personas que sean presentadas por la
comision de faltas administrativas dentro del municipio y suple al Juez en caso de ausencia.

Relaciones

Internas Externas

Ministerio Publico
Policia Estatal

- Direccidn General de Seguridad Publica -
- Sindicatura Municipal -
- Tesoreria

Descripcion de Funciones del puesto

- Da fe de las actuaciones que el juez ordene.

- Lleva el control de la correspondencia, integra y resguarda los expedientes relativos a los
procedimientos del juzgado en el libro respectivo. .

- Recibe el importe de las multas que se impongan como sanciones a los infractores.

- Custodia y devolve cuando el Juez Calificador lo ordene, todos los objetos y valores que
depositen 2los infractores siempre que no sean el medio de la infraccién.

- Lleva el control administrativo de las areas fisicas del Juzgado Calificador.
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sellados y rubricas por los actuantes.

(bitacoras, oficios, etc.).

inmediato

- Verifica que las actas de audiencia y demas documentos utilizados sean debidamente
- Auxilia al Juez Calificador para el cumplimiento de sus atribuciones.
- En caso de ausencia del Juez toma las atribuciones para aplicar sanciones.

- Realiza registros administrativos de todas sus actividades y multas cobradas diariamente.

- Las demas funcione inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su jefe

Herramientas necesarias para su puesto

Herramientas: 1.- Equipo de cémputo y oficina.
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VIIIi.- DIRECTORIO

Secretaria General del Ayuntamiento

Tel. 01797 97100 77,797 97100 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300 Chignahuapan, Puebla.

secretariogeneral@chignahuapan.gob.com

Coordinador de Recursos Humanos
Tel. 01 797 971 00 77, 797 971 00 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.

Coordinador de Eventos Especiales
Tel. 01 797 971 00 77,797 971 00 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.

Coordinadora de Comunicacion e imagen
social

Tel. 01797 97100 77,797 97100 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.

Oficial Mayor del Registro Civil

Tel. 0179797100 77,797 97100 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.

Operadora de la Junta de Reclutamiento
Tel. 01 797 971 00 77,797 971 00 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.

Enlace Municipal de Programas Sociales
Tel. 01 797 971 00 77, 797 971 00 19 Ext. 105

Palacio Municipal S/N Colonia Centro, CP 73300
Chignahuapan, Puebla.
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IX.- GLOSARIO DE TERMINOS

Manual de organizacién y funciones: es un documento detallado que contiene marco
juridico, organizacidn, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas
qgue se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su
funcionamiento.

Organigrama: Representacidon grafica de la estructura formal de una organizacion y/o
institucion que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerdrquicos, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.

Descripcidn de puestos: herramienta empleada para identificar las tareas por cumplir y las
responsabilidades que implica cada uno de los puestos de la organizacidn.

Puesto: es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias dreas administrativas.

Funcién: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o
unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Escolaridad: se refiere al grado de estudios minimo deseado para el puesto que se
describe para que los objetivos asignados al puesto puedan ser alcanzados.
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X.- VALIDADCION

Manual de organizacion y Funciones de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Chignahuapan 2014-2018

Validacion

Elabora

Contralora Municipal

CONTRALORIA
MUNICIPAL
CHIGNAHUAPAN, PUE.
2014-2018

C.P Nohemi Ledn Islas

PRESIDE
SR

nrique Rivera Reyes

Autoriza
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