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1.- Introduccién

El presente Manual de organizacion de la Oficina de Presidencia Municipal es de
observancia general como instrumento de informacion y de consulta de este organismo
publico que rige ordenamiento y actuar de la estructura funcional de esta jefatura.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
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3.- Atribuciones

e Articulo 115, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 97, fracciones | — VIII del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
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4.-Funciones

I. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el presidente y las y los
Directores del gabinete municipal y las y los regidores, Presidentes de Comunidad y
Delegados, asi como Organismos Publicos Descentralizados.

Il. Supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la oficina a su cargo, asi como
solicitar informacion de otras areas, de acuerdo a requerimientos del Presidente Municipal.

lll. Elaborar propuestas de mejora en materia administrativa y de operacion de la Oficina,
con el propésito de incrementar la eficiencia y productividad, asi como proponerlas al
Presidente Municipal para su autorizacion y aplicacion.

IV. Garantizar que el Presidente Municipal cuente con los Recursos necesarios para la
realizacion de sus actividades de trabajo.

VI. Evaluar la estructura organizacional y proponer al Presidente Municipal las
modificaciones necesarias a la misma, con la finalidad de mejorar administrativamente el
desarrollo de las labores de la Oficina.

VII. Celebrar y suscribir, los actos juridicos y administrativos necesarios para cumplir con
las atribuciones encomendadas a la Oficina.
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5.- Estructura Orgénica

1. Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal
1.1. Auxiliar Administrativo
2. Secretaria Particular

2.1  Auxiliar Administrativo

FORMATO M-O 08




Oficina de Presidencia Municipal

Manual de Organizacion

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién
De la Oficina de
Presidencia Municipal

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 30/03/22

NUm. De Revisién: 01

6.- Organigrama especifico de la Oficina de Presidencia

PRESIDENTE
MUNICIPAL

JEFE DE OFICINA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
PARTICULAR
CRONISTA
AUXILIAR AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

FORMATO M-O 09




Oficina de Presidencia Municipal Manual de Organizacion

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

TLAXQI.A De la Oficina de Presidencia

Vames fodos Municipal Fecha de elaboracién: 30/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

7.- Objetivo general

Apoyar y coordinar las actividades del Presidente Municipal, asi como llevar el control y
comunicar las acciones de la administracion publica a las diferentes direcciones
administrativas de la presidencia Municipal.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de la Oficina

Ubicaciéon Administrativa:

Oficina de la Presidencia Municipal

Funcién Genérica

Establecer, coordinar y dar seguimiento a acuerdos tomados en la Administracion

Municipal.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Directores, coordinadores, auxiliares

administrativos

Internas ascendentes:

Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Secretaria Particular

Interna Descendentes:

Juzgado Municipal

Coordinacion de Comunicacion Social
Direcciones de la Administracion
Cronista

Externas:

N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Jefe de Oficina

Adscripcion:

Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Numero de personas en el Puesto:

Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Administracion

e Contabilidad
Planeacion
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Manejo de Conflictos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Tres afios en puestos relacionados con el servicio publico municipal y estatal.

Habilidades:

e Liderazgo

Manejo de Personal
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Relaciones Publicas
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria Particular

Ubicacion Administrativa: Oficina de la Presidencia Municipal

Funcién Genérica

Administrar la agenda del presidente y dar seguimiento a acuerdos con los titulares de las

unidades administrativas

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Cronista y Auxiliares Administrativos

Internas ascendentes: Presidente Municipal

Interna Horizontal: Jefe de oficina

Interna descendentes Directores, Coordinadores, Cronista Auxiliares
Administrativos

Externas N/A
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Secretaria Particular

Adscripcion:

| Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Numero de personas en el Puesto:

| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Administracion

e Manejo de Agenda
Organizacion
Planeacion
Recursos Humanos
Informatica

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| Tres afios en puestos relacionados con el servicio pablico municipal y estatal

Habilidades:

e Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Trabajo en equipo
Relaciones Publicas
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion Administrativa: Oficina de la Presidencia Municipal

Funcién Genérica

Acatar las indicaciones que la Secretaria Particular y/o Jefe de Oficina de Presidencia

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria Particular y Jefe de Oficina
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: Secretaria Particular y Jefe de Oficina
Interna Horizontal: N/A
Interna descendentes N/A
Externas N/A
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo

Adscripcion:

| Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal

Numero de personas en el Puesto:

| Cuatro (4)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

Administracion
Organizacion
Informatica
Atencion Ciudadana

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:

] Tres afios en puestos relacionados con el desarrollo administrativo, planeacion

Habilidades:

e Atencion Ciudadana
e Archivo
e Informatica
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9.- Definiciéon de términos

Ayuntamiento.- Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccidn.- Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica.- Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacién que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico.- Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcidén que se les encomiende.

Organigrama.- Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza.- Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempeiiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

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 unidades administrativas.

Unidad administrativa.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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Lineamiento.- Rasgos generales y basicos que permiten definir una tendencia o un plan,
especialmente en el orden politico.

Gabinete.- Organo de asistencia politica y técnica del Presidente.
Recursos Humanos.- Conjunto de empleados o colaboradores de la administracion.

Regidor.- Persona encargada de representar a la ciudadania en el Ayuntamiento.
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