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Introduccion

La Secretaria del H. Ayuntamiento requiere una estructura organica que la haga
mas funcional, dinamica y eficiente, que le permita establecer modelos modermnos,

con una amplia garantia de calidad en la atencion a las demandas ciudadanas.

En el marco de esta reestructura debe imperar el orden administrativo, la disciplina
y racionalizacion de los recursos publicos, asi como la procuracion de equilibrio en
el reparto y cumplimiento de las responsabilidades tanto de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, como de todos y cada uno de los servidores publicos que integran

esta area administrativa.

El presente manual de organizacion, permite conocer la manera en que se
encuentra organizada la oficina de la Secretaria del H. Ayuntamiento, la cual esta
bajo una premisa fundamental, la atencién eficaz, eficiente, dptima y de calidad de

los asuntos de la ciudadania.

En este sentido se describen de manera clara de tal forma que puedan delimitarse
sus funciones, actividades y responsabilidades bajo una estricta norma y disciplina,

hacia una gestion simplificada y eficiente.

Asimismo, y con el propédsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Secretaria del H. Ayuntamiento Municipal y el de las demas areas
que conforman este H. Ayuntamiento, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando

de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante senalar, que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones, cuando la estructura presente cambios, esto, con la finalidad de que

siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley General de Archivos

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

Veracruz.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz

Ley Organica del Municipio Libre

Municipal

L\ NG & &

Cadigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Cédigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-
2025.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.
Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.

». v




e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Interno de las Sesiones de Cabildo de Tlalnelhuayocan,
Veracruz.

¢ Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento para el Uso de Espacios e Instalaciones Deportivas en el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

¢ Reglamento del Comité de Integridad de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

* Los demas ordenamientos estatales y municipales vigentes y aplicables.
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Mision, Vision y Valores

Mision

Brindar un servicio digno a la ciudadania donde encuentren apoyo y respuesta
pronta a través de procesos eficientes. Planear, coordinar y administrar la
conduccion de la politica interna y externa del Municipio, asi como cumplir y hacer
cumplir las disposiciones legales establecidas para garantizar el orden y el eficaz

desempeno de los asuntos administrativos municipales.

Vision

Ser una instancia que coadyuve a la construccion de mejores condiciones de vida,
que analice y de seguimiento a los asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo
sentido que se mantenga el orden administrativo a través del profesionalismo, con
estructuras de participacion ciudadana que consoliden acciones al bien comun y
motiven el desarrollo para aspirar al orden y la armonia del gobierno municipal con
bases firmes que desarrollen las actividades determinadas en los diversos
ordenamientos legales aplicables de la administracion publica municipal y

solucionar los diversos conflictos que enfrenta la comunidad en nuestro municipio.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir

en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefo, o bien evitando obtener algun provecho o

ventaja personal como servidor o companeros de trabajo.
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Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad

en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con

base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion
y ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una

mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una

actividad o funcién publica conforme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y

produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de

sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la

ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.

SNV ISP 4 »."va




Atribuciones

Como lo establece los articulos 127 y 127 bis del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, la Secretaria del H. Ayuntamiento tendra las
atribuciones siguientes:
|. Estar presente en las sesiones del H. Ayuntamiento con derecho a voz y levantar
las actas al terminar cada una de ellas;
Il. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos a la Presidenta Municipal, para
acordar el tramite que deba recaer a los mismos;
lll. Informar, cuando asi lo solicite el H. Ayuntamiento, sobre el estado que guardan
los asuntos a su cargo;
IV. Expedir las copias, credenciales y demas certificados que acuerde el H.
Ayuntamiento, asi como llevar el registro de la plantilla de servidores publicos de
éste;
V. Autorizar con su firma y rubrica, segun corresponda, las actas y documentos
emanados del H. Ayuntamiento,
V1. Proponer el nombramiento de los empleados de su area,
VIl. Presentar, en la primera sesion de cada mes, informe que exprese el numero
y asunto de los expedientes que hayan pasado a Comision, los despachados en
el mes anterior y el total de los pendientes,
VIll. Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el
funcionamiento de la Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de los
negocios;
IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno del
Estado, circulares y ordenes relativas a los distintos érganos, dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como tramitar la publicacién
de los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones de observancia general que
acuerde el Ayuntamiento;
X. Llevar el registro de los ciudadanos en el padron municipal;
XI. La Secretaria del H. Ayuntamiento en materia de Archivo y de conformidad con

lo establecido en la Ley General de Archivos, debera realizar lo siguiente:
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a) Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
archivistico;

b) Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera,

c) Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

d) Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

e) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas;

f) Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

g) Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

h) Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

i) Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciéon y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad,

j) Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
archivisticas aplicables, y

Xll. Las demas que expresamente le sefalen este reglamento y demas leyes

aplicables.

AN TSy ». Va4




Estructura Organica

Puesto No. De Plazas Confianza
Secretario del H. Ayuntamiento 1 X
Encargado del Archivo Municipal 1 X
Auxiliar 2 X
Agentes Municipales 2 X
Subagente Municipal 1 X
Organigrama Especifico
PRESIDENTA
MUNICIPAL
SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
I ACENTE MUNICIPAL DE
|
ENCARCADO DEL ARCHIVO R b SAN ANTONIO
SUB ACENTE MUNICIPAL DE
SAN ANTONIO

Objetivo General

Coadyuvar con el trabajo institucional de la administracion publica en los asuntos
que competen a la Presidencia Municipal y el H. Ayuntamiento; asi como dar
seguimiento a los asuntos politicos y sociales del municipio. Asimismo, mejorar los
procesos de organizacion, administracion y preservacion de los archivos
documentales del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.
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Descripcion del puesto de Secretario del H. Ayuntamiento

Nombre del Puesto.

Secretario del H. Ayuntamiento

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta.

Presidenta Municipal

A quien Supervisa.

Personal adscrito al area.

Relaciones con otras Areas.

Internas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

Externas:

Dependencias Federales y Estatales y

Privadas.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente Licenciatura en
Derecho, economico — administrativas o

afines.

Conocimientos.

Administracion publica en general,
marco juridico, computacion, normas de
mejora y aplicacion de la teoria de la

organizacion.

Habilidades.

Liderazgo, capacidad de mando, toma
de decisiones, ética profesional y

manejo de personal.

Descripcion Especifica.

e Ejercer el mando jerarquico inferior inmediato a la Presidenta Municipal,

dirigiendo, supervisando y evaluando las actividades de las dependencias
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que componen el Municipio, impulsando politicas que procuren la
gobernanza.

e Atender las actividades especificas que le encomienden el H. Ayuntamiento
o la Presidenta Municipal, dando cuenta de ello.

e Distribuir entre los empleados de la Secretaria del H. Ayuntamiento las
labores que les correspondan.

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

e Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales
Operativos, de Organizacion y procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes.

e Elaborar y proponer al Ayuntamiento, a través de la Presidenta Municipal,
todo tipo de estrategias, proyectos, politicas, planes, programas vy
reglamentos que tiendan al cumplimiento de los fines del H. Ayuntamiento,
de acuerdo con las facultades que le concede |la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Veracruz, la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y demas ordenamientos legales.

e Supervisar la expedicion y promulgacion de las acciones contempladas en
la fraccion anterior, a través de los medios de comunicacion mas adecuados
para dar el debido conocimiento de los ciudadanos obligados y destinatarios
de las mismas.

o Verificar coordinadamente con la Presidenta Municipal, la debida
integracion y composicion de las areas de la Administracion Publica
Municipal, en términos del presente Reglamento.

e |Instar que los encargados de las distintas direcciones y areas de la
Administracion Publica Municipal formulen los informes establecidos
conforme a la Ley.
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e Preparar y asistir con voz, pero sin voto a las Sesiones de Cabildo para dar
seguimiento, publicar y remitir los acuerdos a las distintas direcciones y
areas de la Administracion Publica Municipal, entendido éstos ultimos como
una orden directa girada por la autoridad suprema en el Municipio.

o Mantener debidamente actualizado el archivo que contenga el orden
juridico municipal con las leyes, decretos, reglamentos, circulares y demas
publicaciones de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado, relacionadas
con el Municipio.

e Coordinarse con las demas Areas y Direcciones para procurar la
implementacion de acciones que sean necesarias para la realizacion de los
Planes y Programas aprobados por el H. Ayuntamiento.

e Presentar los planes especificos de su Secretaria y de las demas areas
ante el H. Ayuntamiento, para su debida aprobacion, seguimiento y
evaluacion de los mismos.

o Administrar, Registrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del
Ayuntamiento, dando cuenta diaria a la Presidenta Municipal, para acordar
su tramite, entregandolo a éste sin abrir cuando tuviere el caracter de
confidencial.

e Dar cuenta mensualmente y por escrito a la Presidenta Municipal y al H.
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi
como el numero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

» Procurar la certeza juridica, la oportunidad y respeto de las resoluciones del
H. Ayuntamiento.

e Mantener relacion con las organizaciones sociales, actores pbliticos,
sociales y econémicos del Municipio, la sociedad civil y entes religiosos.

e Elaborar diagnosticos socio-politicos del Municipio, propuestas para su

atencion y agenda politica de gobierno.
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e Proponer medidas que apoyen a las direcciones y areas de la
Administracion Publica Municipal a lograr una clara ponderacion entre su
trabajo administrativo y el impacto politico del mismo.

e Llevar a cabo la coordinacién interinstitucional del Municipio con las
diferentes dependencias de los gobiernos federal, estatal, asi como con
otros Municipios de la entidad o fuera de ésta.

e Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas;

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas;

¢ Autorizar junto con el Encargado del Archivo Municipal la transferencia de
los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

e Todas las demas que le instruya el H. Ayuntamiento por conducto de la
Presidenta Municipal, asi como las que se establezcan en las Leyes,

Reglamentos y demas normatividad aplicable.
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Descripcion de Puestos del Encargado del Archivo Municipal

Nombre del Puesto.

Encargado del Archivo Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, Ver.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:

Todas las areas de H. Ayuntamiento.

| Direccion General de Archivo del Estado de

Veracruz.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente, Licenciatura en areas

economicas-administrativas.

Conocimientos.

Manejo de software

Habilidades.

Comunicacion, responsabilidad, honradez,
puntualidad.

Descripcion Especifica.

e El area de Archivo Municipal promovera que las areas operativas lleven a cabo

las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de

manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de

cada sujeto obligado.

e La persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones

establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.

e Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,

de concentracién y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
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previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera,

e FElaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual,

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas; |

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas,

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad,

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

e Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion
documental;

e Coadyuvar con la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo
de disposicion documental y el inventario general;

o Elaborar los inventarios de transferencia primaria,
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e Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion, como lo establece la Ley de Archivo.

e Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

e Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposiciéon documental, o al
cumplir su periodo de reserva,

e Solicitar al Titular, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora,
la liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

e Coadyuvar con la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo
de disposicion documental y el inventario general,

e Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;

e Apoyar en la valoracion al Titular de los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental

o Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas opticos y electronicos, y

o Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo el

acervo y sus instrumentos de consulta.
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Descripcion de puesto del Auxiliar

Nombre del Puesto.

Auxiliar

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan,

Ver.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta.

Secretario del H. Ayuntamiento

A quien Supervisa.

N/A

Relaciones con otras Areas.

Internas:
N/A

Externas:
N/A

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Educacion Media Superior.

Conocimientos.

Manejo de software,
conocimientos,

competencias y archivisticas.

tener

habilidades,

Habilidades.

Comunicacion,

honradez, puntualidad.

responsabilidad,

Descripcion Especifica.

Ayuntamiento.

respectiva.

y/o electronica.

Ayuntamiento, asi como conducirlas al area correspondiente.

e Recibir, ordenar y clasificar la correspondencia recibida por el H.

 Recibir y entregar de manera inmediata la correspondencia juridica al Area

e Requisitar el libro de correspondencia de manera diaria, de forma manual

e Llevar a cabo las actividades de recepcion de personas y visitantes al H.
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e Atencion de lineas telefénicas del H. Ayuntamiento, asi como derivacion a
las areas correspondientes.

e Atencién ciudadana presencial y telefénica sobre informacion relativa al H.
Ayuntamiento.

e Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia.

e Archivar por sesiones y fechas, las actas de cabildo. Desarrollar todas
aquellas funciones inherentes al area de su competencia o las que en su
caso le asigne su jefe inmediato.

e Integrar los expedientes de archivo;

e Las demas que establezca su jefe inmediato.
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Descripcion del Puesto de Agente Municipal

Nombre del Puesto. Agente Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento Constitucional.
Area de Adscripcion. Secretaria del H. Ayuntamiento
A quien Reporta. Secretario del H. Ayuntamiento
A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

Todas las areas del H. Ayuntamiento. | Ciudadanos de su congregacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No requerida por ser un cargo de eleccion
popular.
Conocimientos. No requeridos por ser un cargo de

eleccion popular

Habilidades. Capacidad de Dialogo y liderazgo

Descripcion Especifica.

e Cuidar la observancia de las leyes y los reglamentos aplicables en el lugar
de su residencia, y tomaran las medidas que se requieran para mantener la
tranquilidad y la seguridad de los habitantes de las congregaciones, para lo
cual, ademas de las atribuciones que les sefiala la Ley Organica del
Municipio Libre, les corresponde promover el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Reglamento Municipal en materia de
panteones localizados en sus respectivas jurisdicciones, debiendo dar aviso
de inmediato a la autoridad correspondiente sobre la realizacion de algun
acto relativo a este servicio.

¢ Cuidar, dentro de su jurisdiccion, del orden, de la seguridad de las personas

y de sus intereses;
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e Promover la construccion de obras de utilidad publica y de interés social,
asi como, la conservacion de las existentes, procurando mantener
arregladas y transitables, las calles y avenidas y, en general, todos los sitios
publicos;

¢ Rendir parte a la presidencia municipal de las novedades que ocurran en la
agencia municipal.

e Rendir un informe detallado de las actividades en forma mensual dirigido al
presidente municipal.

e Hacer cumplir las disposiciones sobre la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas en el Municipio;

* Representar al H. Ayuntamiento y a la Presidenta Municipal en los poblados
de su jurisdiccion;

e Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten;

e Dar fe del domicilio de pobladores de su localidad para que el Secretario
del H. Ayuntamiento elabore la constancia correspondiente.

e Cuando personal del H. Ayuntamiento acuda a alguna comisién a su
poblado sellara el oficio correspondiente dando fe de |la asistencia y de los
trabajos realizados.

e Las demas que le encomiende la autoridad municipal.
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Descripcion del Puesto de Sub Agente Municipal

Nombre del Puesto.

Sub Agente Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Constitucional.

Area de Adscripcion.

Secretaria del H. Ayuntamiento

A quien Reporta. Agente Municipal

A quien Supervisa. N/A.

Relaciones con otras Areas.

Internas: Externas:

N/A Ciudadanos de su congregacion.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad. No requerida por ser cargo de eleccion popular

Conocimientos. No requeridos por ser cargo de eleccion

popular

Habilidades.
Descripcion Especifica.

Capacidad de Dialogo y liderazgo

¢ Cuidar la observancia de las leyes y los reglamentos apiicables en el lugar de
su residencia, y tomaran las medidas que se requieran para mantener la
tranquilidad y la seguridad de los habitantes de las congregaciones, para lo
cual, ademas de las atribuciones que les sefalala Ley Organica del Municipio
Libre, les corresponde promover el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el reglamento municipal en materia de panteones localizados
en sus respectivas jurisdicciones, debiendo dar aviso de inmediato a la
autoridad correspondiente sobre la realizacion de algun acto relativo a este
servicio;

e Actuar como conciliador en los conflictos que el Agente Municipal le asigne;

e Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos en programas de
beneficio comunitario, asi como en los asuntos de interés comunal y

municipal, que le asigne el Agente Municipal,
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e Coadyuvar con el programa de obras a realizar dentro de su comunidad, que
le instruya el Agente Municipal,

¢ Dar atencion a las solicitudes de las constancias de dependencia econémica,
bajos recursos, domicilio, y la de tramite para Servicio de Agua potable a los
ciudadanos que asi lo soliciten;

e Vigilar la instalacion y funcionamiento de los comerciantes dentro de su
comunidad, en coordinacion con las autoridades del H. Ayuntamiento, por
instruccion del Agente Municipal:

¢ Informar al Agente Municipal de todos los asuntos relevantes sucedidos en su
demarcacion territorial;

e Promover el mejoramiento y el establecimiento de nuevos servicios publicos;

¢ Representar al Agente Municipal en actos y reuniones cuando se le instruya;

y
* Las demas que le encomiende la autoridad municipal.
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Directorio.

AREA TELEFONO | CORREO ELECTRONICO.
SECRETARIA DEL H.| 2288347161 | secretaria@tlalnelhuayocan.gob.mx
AYUNTAMIENTO EXT.125

Aprobacion del Manual
Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y

aprobado por el H. Cabildo, y queda asentado en el acta extraordinaria de cabildo
No. 315 celebrada el 19 de junio de 2025.
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Glosario

Atribucion: Es cuando la Ley otorga derechos y obligaciones a la autoridad
administrativa para que ésta pueda llevar a cabo el logro de sus fines.

H. Ayuntamiento: Al érgano colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encauza los diversos intereses sociales y la

participacién ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Cabildo: A la asamblea deliberativa compuesta por los integrantes del

Ayuntamiento para proponer, acordar y ocuparse de los asuntos municipales.

Descripcion especifica: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, en una direccidon o equipo; con la capacidad de tener
efectos positivos. Puede definirse, en su caso, como una o mas operaciones afines
y ordenadas que conforman un proceso ejecutado por una persona o unidad

administrativa.

Direccién: Es una unidad encargada de un area en especifico, pero que va a la par
del orden superior dentro de la administracion en su estructura.

Estructura Organica: Conjunto de puestos, relacionados jerarquicamente, que

rigen el funcionamiento de cada unidad Administrativa.

Manual de Organizacion: Documento formal del H. Ayuntamiento elaborado para
plasmar parte de la forma de la organizacion que se ha adoptado, y que sirve como
guia para todo el personal.

Normatividad: La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite
determinada conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.
Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel

jerarquico de las direcciones interna de la organizacion normal de una institucion,
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sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se

desarrollan.

Organigrama especifico: Es aquella que demuestra de forma detallada la
estructura que compone un area determinada.

Presidenta Municipal: La representante politica del Ayuntamiento y jefa
administrativa del gobierno municipal responsable de la ejecucion de las decisiones

y acuerdos emanados del cabildo.

Relacion Externa: Es la relacion que existe con las personas implicadas fuera de
la organizacion digase miembro de la comunidad o interdependencias, con las

cuales se tienen que establecer relaciones laborales amenas y productivas.

Relacion Interna: Es la relacion entre los miembros de la organizacion, para lograr
un entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo y las

partes de forman el equipo total de trabajo.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar

periédicamente el documento que le fue asignado.




