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Se expide el presente Manual de Organizacion en San Andrés Cholula a los 16 dias del mes
de junio de dos mil veintitrés.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidon permite la correcta identificacién de
funcionesy responsabilidades de la estructura organica que conforma la Secretaria
Particular de Presidencia; en la busqueda del cumplimiento de objetivos, asi como
la atencién prioritaria de temas inherentes al desahogo de actividades
relacionadas con la persona titular de la Presidencia Municipal.

Asimismo, establece la misidn, vision y valores que permiten enfocar de manera
adecuada las acciones y esfuerzos de la Secretaria Particular, con la finalidad de
establecer una coordinaciéon adecuada a los recursos humanos disponibles del
area, asi como el desahogo de temas con todas las Unidades Administrativas del
H. Ayuntamiento debiendo prevalecer la disciplina, el orden y la honestidad en el
reparto y cumplimiento de las funciones descritas.

El Manual de Organizacidn "'muestra, por otra parte, como mediante la
coordinacion de acciones de las unidades administrativas involucradas y gracias a
la forma esquematica, clara y funcional, que la consecucién de metas y objetivos
sera un procedimiento efectivo que se encuentre bajo la premisa fundamental: de
eficiencia, eficacia, puntualidad, honestidad y trato humano de los asuntos de las
personas que habitan el municipio, en beneficio a su bienestar social.

La correcta aplicacion, asi como su fundamentacion y normatividad aplicable a las
funcionesy tareas al interior de la Secretaria Particular motivan su actuar, conforme
a las leyes especificas pertinentes para el adecuado funcionamiento, a efecto de
atender de forma expedita las instrucciones directas y necesidades de la Unidad
Administrativa.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento, por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional
sobre dichos documentos.
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. MARCO JURIDICO

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 18 de noviembre de 2022.
Il. Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacidn, 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de mayo de 2021.
IIl. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacidn, 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada en el D.OF. 20 de mayo de 2021.
IV. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada en el D.OF, 27 de febrero de 2022.
V. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2003,
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 19 de enero de 2023,
VI. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008,
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 30 de enero de 2018,
VIl. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacidén, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el D.OF. 27 de diciembre de 2022.
VIll. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo de 2015,
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de mayo de 2021.
IX. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de mayo de 2021.
X. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 24 de octubre de 2022,
Xl. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.
Periédico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001,
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 11 de febrero de 2022,
Xll. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 30 de diciembre de 2013.

XIll.  Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 10 de noviembre de 2020, - P
Sin reformas desde su entrada en vigor. o SanAndres
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XIV.

XV.

XVI.

XViIl.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXILI.

XX,

XXIV.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984,

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 02 de diciembre de 2020.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla.

Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 2016.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 11 de febrero de 2022.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Puebla.

Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016,

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 23 de noviembre de 2021.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado libre y Soberano de
Puebla.

Periodico Oficial del Estado, 09 de agosto de 2004.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 29 de diciembre de 2017.

Ley Organica Municipal.

Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001,

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 16 de agosto de 2022.

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, para el Ejercicio
Fiscal 2023.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 27 de diciembre de 2022.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula.

Aprobado el 11 de marzo de 2022,

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Cédigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andrés Cholula.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2015.

Ultima reforma publicada en el P.O. 24 de diciembre de 2021.

Cdédigo Reglamentario de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente para el
Municipio de San Andrés Cholula.

Periddico Oficial del Estado, 20 de mayo de 2020.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla

Periddico Oficial del Estado, 23 de enero de 2023,

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Plan Municipal de Desarrollo de San Andrés Cholula 2021-2024.
Periddico Oficial del Estado, 22 de abril de 2022,

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula para el Ejercicio Fiscal 2023.

CHOLULA %

Periédico Oficial del Estado, 27 de febrero de 2023, P 5\
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. MISION

Programar el despacho de actividades desde la Secretaria Particular, en
coordinacion directa con todas las Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento, a través de la propuesta de agenda para el cumplimiento de
labores y actividades, atendiendo a lo establecido por el Plan Municipal de

Desarrollo, politicas y normativa aplicable.

IV. VISION

Ser la unidad administrativa que programe el desarrollo de agenda, asi como
instrucciones que emita la persona titular de la Presidencia para el éptimo
despacho de los asuntos y el logro de las metas de los programas a su cargo.

m%a San/Andres
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V. VALORES

Compromiso: con lo establecido en las directrices del Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula,

Etica profesional: fijar su actuacidon dentro de la administracién publica
municipal en el marco de las leyes y ordenamientos aplicables
Honestidad: prestar sus servicios en el marco de la justicia y la razén junto
con la ética profesional.

Igualdad laboral y no discriminacidn: prestar sus servicios y conducir su
actuacién sin distincién, exclusion, restriccion o preferencia,
incorporando la perspectiva de género y realizando acciones de
corresponsabilidad entre la vida laboral, familiar y de los servidores
publicos.

Interés publico: buscar siempre la maximizacién de beneficio hacia la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares.

Respeto: conducir su actuacién con un trato digno y cordial en sentido
vertical y horizontal.

S SanAndrés
Bt CHOLULA s
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Secretaria Particular de
Presidencia

Nivel:

5003

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular de la Oficialia de Partes

Nivel:

6001

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Giras

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

Nombre del
Puesto:

Persona Titular del Departamento de Agenda

Nivel:

5004

Plaza:

Confianza

<2 San/Andrés
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VIl. ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR
. Departamento de Departamento de
Oficialia de Partes Giras Agenda
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VIIL

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

PARTICULAR DE PRESIDENCIA

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Titular de la Secretaria Particular de
Presidencia

Nombre de la Dependencia: | Presidencia Municipal

Area de Adscripcién: Presidencia Municipal

A quien reporta: Persona titular de la Presidencia Municipal

A quien supervisa:

e Persona servidora Publica de la Oficialia de
Partes

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura o posgrado en Relaciones Plblicas,

Escolaridad requerida: Administracion Publica, Ciencias Politicas,

Derecho o areas afines.

Conocimientos en  relaciones  publicas,
Administracién publica federal, estatal y
municipal; planeacién estratégica, operativa y

Conocimientos requeridos: participativa; gestion publica; ciencias politicas,

sisterna de gestidn, desarrollo organizacional,
marco normativo vigente, comunicacién
asertiva.

Capacidad de analisis, compromiso, ética, toma
de decisiones, solucién de problemas, manejo

Habilidades requeridas: de personal, facilidad de palabra, relaciones

humanas, capacidad de gestion, dialogo y
comunhnicacion efectiva.

3 afios de experiencia en AdmlnlstraC|on

Experiencia requerida: Publica y Relaciones Publicas.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

I. Comunicar y dar seguimiento de las instrucciones que la persona titular
de la Presidencia Municipal dirija a las personas titulares de las
dependencias, entidades, Coordinaciéon General del Sistemna DIF

Municipal y o¢rganos auxiliares de Presidencia Municifgg Sar
W)’ cHoL

Administracién Publica Municipal;

ULA ‘,ﬂ‘. nnnnnnn
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V.

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

X1,

XIv.

Establecer comunicacién con las personas titulares de la administraciéon
publica paramunicipal, respecto de las prioridades y asuntos de relevancia
que indique la persona titular de la Presidencia Municipal;

Recibir de la Oficialia de Partes la correspondencia dirigida a la persona
titular de la Presidencia Municipal que deba atender de manera directa y,
en su caso, solicitar la opinién de los érganos auxiliares competentes;

Dar seguimiento y verificar que se cumplan los acuerdos a los que llegue
la persona titular de la Presidencia Municipal con las personas titulares de
las dependencias, entidades, drganos auxiliares de Presidencia Municipal
y la Coordinaciéon General del Sistema DIF Municipal:

Facilitar a la persona titular de |la Presidencia Municipal, en coordinacién
con las autoridades competentes, la informacién necesaria para la
atencion de los asuntos de la Administracién Publica Centralizada;
Coordinar la agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal para
llevar a cabo reuniones y actividades ya sea con la ciudadania, titulares de
las Unidades Administrativas y personas o actores interesados, a fin de que
su agenda publica se ejecute de manera eficaz;

Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna y directa entre la
persona titular de la Presidencia Municipal y las personas titulares de las
dependencias, entidades, 6rganos auxiliares de Presidencia Municipal y
de la Coordinacién General del Sistema DIF Municipal, para el debido
cumplimiento de las atribuciones de éstas.

Asistir a la persona titular de la Presidencia Municipal en la preparacién y
ejecucion de las reuniones de gabinete gestionadas por la Coordinacion
Ejecutiva de Presidencia.

Programar la agenda de actividades de la persona titular de |a Presidencia
Municipal, en coordinacion con cada area y Unidad Administrativa o
Entidad del H. Ayuntamiento.

Informar a la persona titular de la Presidencia Municipal el avance y
desahogo de la agenda de actividades y de los asuntos que éste le

- encomiende.

Gestionar y dar seguimiento a los Acuerdos Institucionales realizados por
la persona titular de la Presidencia Municipal, asi como verificar el
cumplimiento de estos.

Establecer el mecanismo de coordinacién entre el Departamento de
Agenda y el Area de Giras para un mejor funcionamiento en el desarrollo
de actividades.

Supervisar y dar seguimiento a las acciones emprendidas por el area de
Giras, a fin de que la persona titular de la Presidencia Municipal lleve
acompanamiento de logistica en cada reunién, evento o actividad.
Gestionar el directorio telefénico de los enlaces, dependencias del
goblerno federal, estatal y municipal, lideres o personas con las que se

S

CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021.2024
Q/M0/SFPMIVT1AIETP

tleng mayor contacto por parte de la persona titular de la Prg;h ‘,’%lﬂf\ﬂdrés
Municipal. AL CHOLULA fmtmes |
— 1

WALIDADO



Clave:
80.SACH2124/MOSPP/01/2023

¥, MANUAL DE

e ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracién:
SanAndrés SECRETARIA PARTICULAR 11/05/2023
CHOLULA i DE PRESIDENCIA

NUm. de revision: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DE LA OFICIALIA DE

PARTES

1) Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto:

Persona Servidora Publica de la Oficialia de
Partes

Nombre de la Dependencia:

Presidencia Municipal

Area de Adscripcién:

Secretaria Particular de Presidencia

A quien reporta:

Persona Titular de la Secretaria Particular de
Presidencia

A quien supervisa:

o N/A

2) Especificaciones del Puesto.

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Administracion  Publica,
Relaciones Pudblicas, Relaciones
Internacionales, Ciencias Politicas, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, finanzas o areas
afines.

Conocimientos requeridos:

Archivonomia; Administracion publica federal,
estatal y municipal; marco juridico normativo
vigente; vinculacidon interinstitucional; gestion
pUblica; comunicacién y relaciones publicas.

Habilidades requeridas:

Redaccion y ortografia, trabajo en equipo,
organizacion, analisis, compromiso, ética,
solucion de problemas y facilidad de palabra.

Experiencia requerida:

3 afios de experiencia en Administracion
Pudblica.

3) Descripcion especifica de atribuciones y facultades.

I. Recibir, coordinar, registrar, controlar y supervisar la correspondencia
dirigida a la persona titular de la Presidencia Municipal. Para tal efecto,
previo acuerdo con su superior jerdrquico, la canalizard para su debida y

oportuna atencién por

competentes.

Il. Generar la relacion fisica y/o digital de la correspondencia rgg
RHAN cHOLULA s

parte de las Unidades Administrativas

ndreés

manera diaria, para su conocimiento y archivo. et
' VALIDADO
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lll. Atender y orientar a la ciudadania que ingrese a las oficinas de la
Presidencia Municipal.

IV. Fungir como enlace de Transparencia para el desahogo de solicitudes
realizadas por ciudadanos o a través de la Plataforma Nacional.

V. Fungir como enlace ante la Contraloria para el reporte de evidencias y
solicitudes de informacién.,

VI. Fungir como enlace del Archivo Municipal para el control y resguardo del
archivo de tramite y las transferencias ordinarias, extraordinarias y baja
documental.

R ‘p San/\ndres
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE GIRAS

1) Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Persona Titular del Departamento de Giras
Nombre de la Dependencia: | Presidencia Municipal
Area de Adscripcidn: Secretatia Particular de Presidencia

Persona Titular de la Secretaria Particular de

A quien reporta: Praddancis

o 3 Personas Analistas
e 1 Persona Auxiliar Administrativa

A quien supervisa:

2) Especificaciones del Puesto.

Licenciatura o posgrado en Administracion
. . Publica, Relaciones Publicas, Relaciones
Escolaridad requerida: - ) . e A
querl Internacionales, Ciencias Politicas, Contaduria
Publica, Derecho, Economia o areas afines.

Administracién publica federal, estatal y
municipal;  planeacién y  coordinacion
estratégica, operativa y participativa; gerenciay
gestidn publica; administracién y desarrollo
organizacional; marco normativo vigente;
comunicacion, relaciones publicas.

Conocimientos requeridos:

Trabajo en equipo, organizacion, analisis,
compromiso, conciliacidn, toma de decisiones,
solucién de problemas, manejo de personal y
facilidad de palabra.

Habilidades requeridas:

L . 3 afos de experiencia en Administracién
Experiencia requerida: Publica

3) Descripcién especifica de atribuciones y facultades.

I. Desarrollar |a logistica pertinente para el acomparfamiento de la persona
titular de la Presidencia Municipal en eventos, giras, reuniones, recorridos,

etc,
Il. Dar lectura al desarrollo del programa previamente establecido en las

Fichas Técnicas.
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. Verificar y hacerse cargo del equipo audiovisual, asi como de los recursos
materiales con los que se cuenta para el desarrollo de eventos y reuniones
con la persona titular de la Presidencia Municipal.

IV. Establecer vinculos permanentes de seguimiento con el Departamento
de Agenda para otorgar un adecuado desarrollo logistico.

V. Asistira la persona titular de la Presidencia Municipal en la instruccién que
se deriven de sus actividades. '
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE AGENDA

1) Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Persona Titular del Departamento de Agenda

Nombre de la Dependencia:

Presidencia Municipal

Area de Adscripcién:

Secretaria Particular de Presidencia

A quien reporta:

Persona Titular de la Secretaria Particular de
Presidencia

A guien supervisa:

o N/A

2) Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura en Administracion Publica,
Relaciones Ptblicas, Economia, Administracién
de Empresas, Derecho, Ciencias de la
Comunicaciéon, Comunicacion Social, Ciencias
Politicas o carreras afines.

Conocimientos requeridos:

Administracion publica federal, estatal y
municipal; planeacién operativa, relaciones
publicas, sistemas de gestién, marco normativo
vigente, pagueteria Office e internet.

Habilidades requeridas:

Proactividad, liderazgo, conduccién en grupos
sociales, capacidad de analisis, compromiso,
trabajo en equipo, ética, respuesta ciudadana,
resolucion de problemas, facilidad de palabra,
capacidad de gestiéon, sentido de urgencia,
comunicacién asertiva.

Experiencia requerida:

3 afos de experiencia en Administracion
Publica.

3) Descripcidn especifica de atribuciones y facultades

I. Programar la agenda de actividades de la persona titular de la Presidencia
Municipal, en coordinacién con cada éarea y Unidad Administrativa o
Entidad del H. Ayuntamiento, para la previa autorizacion de su superior

jerarquico.

Il. Informar a su superior jerarquico respecto del avance y desahogo de la
agenda de actividades y de los asuntos gue éste le encomiendeges
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lll. Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna y directa con su
superior jerarquico, para el debido cumplimiento de las attibuciones de
éstas.

IV. Realizar llamadas telefonicas para corroborar nombre, cargo y lugar de
reunion en las areas pertinentes, con la finalidad de que la persona titular
de la Presidencia Municipal acuda en tiempo y forma a cada reunién o
evento marcado en agenda,

Xll.  ASPECTOS GENERALES

En la actualizacién y formalizacién de documentos normativos, el contenido
técnico es responsabilidad de quien los emite, asi como su correcta
fundamentacién y aplicabilidad juridica conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones, cada vez que la legislacion 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.

Xlll.  VIGENCIA

El presente Manual de Organizacién entrard en vigor a partir de la fecha de su
registro y se encontrard vigente en tanto nho existan actualizaciones o

meodificaciones.
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