




Secretaría Técnica                                                        Manual de Organización 

 

 

3 
 

 

 
 

 
Manual de Organización 
De la Secretaría Técnica 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 30/03/22 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Índice 
 

Página 

1.- Introducción 
 

4 

2.- Marco jurídico 
 

5 

3.- Atribuciones 
 

6 

4.- Funciones 7 

5.- Estructura orgánica 
 

8 

6.- Organigrama 
 

9 

7.-Objetivo general 
 

10 

8.- Descripción y perfil del puesto 
 

11 

9.- Definición de términos 
 

22 

10.- Bibliografía 24 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 03 

 



Secretaría Técnica                                                        Manual de Organización 

 

 

4 
 

 

 
 

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

 
Fecha de elaboración: 30/03/22 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
1.- Introducción 

La Secretaría Técnica es la unidad responsable de implementar, conducir y promover el 
desarrollo administrativo de todas las Direcciones y áreas administrativas del H. 
Ayuntamiento. 
El presente Manual de Organización, es un instrumento de información y consulta, señala 
la estructura administrativa, facultades y atribuciones, así como las obligaciones de los 
funcionarios públicos que prestan sus servicios en esta institución municipal. Por lo 
anterior, el presente documento se pone a disposición del personal adscrito a la misma y 
de las personas interesadas con el fin de que a través de éste se tenga una comprensión 
clara del marco jurídico-administrativo, atribuciones, estructura orgánica, objetivos y 
funciones de los órganos que la conforman. 
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2.- Marco Jurídico-Administrativo  

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 

• Ley Municipal del Estado de Tlaxcala 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala 

• Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala  
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3.- Atribuciones  

 

• Artículo 115, fracción I de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
 

• Artículo 99 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 
 

• Artículo 33 y 92 de la Ley Municipal 
 

• Artículo 8 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala 
  

• Artículo 98, fracciones I – XXVIII del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala 
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4.-Funciones 
 

 
I. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal. 
 
II. Desarrollar, integrar, dar seguimiento y evaluar los Programas Operativos Anuales. 
 
III. Asesorar en la elaboración y actualización de los manuales de organización y 
procedimientos de las Direcciones del Municipio. 
 
IV. Apoyar, elaborar y asesorar proyectos para impulsar el desarrollo social y cultural del 
Municipio. 
 
V. Recabar e integrar la información estadística de las actividades realizadas por las 
direcciones, de acuerdo con su Programa Operativo Anual (POA). 
 
VI. Gestionar y ofrecer capacitación a servidores públicos para fortalecer y mejorar la 
calidad de los servicios públicos municipales. 
 
VII. Organizar y mantener actualizado, el banco de proyectos; mediante un sistema de 
información sistematizado durante todas las etapas de éstos, desde su formulación hasta 
su evaluación final.  
 
VIII. Coadyuvar en la elaboración de los informes anuales de Gobierno. 
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5.- Estructura Orgánica  

 
1. Secretaría Técnica 
 

1.1. Coordinación de Planeación 
1.1.1 Auxiliar Administrativo 

 
1.2 Coordinación de Evaluación 

1.2.1 Auxiliar Administrativo 
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6.- Organigrama específico de la Dirección de 
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7.- Objetivo general 

 
Establecer los lineamientos, metodologías y estrategias para la elaboración del Plan 
Municipal de Desarrollo del Municipio de Tlaxcala y sus respectivos informes anuales, 
del Presupuesto Basado en Resultados (PBR) y sus programas operativos (POA´S); así 
como de los instrumentos de organización interna, dirección y control de la 
administración municipal.  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Secretario Técnico. 

Ubicación Administrativa: Secretaría Técnica. 

 
Función Genérica 

Establecer estrategias de la Administración Municipal, para la toma de decisiones y 
acciones. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Presidente Municipal. 

Supervisa a: Direcciones de la Administración Municipal. 

 

Internas Ascendentes: Presidente Municipal. 

Interna Horizontal:  Jefe de la Oficina de la Presidencia. 

Interna Descendentes: Directores y Coordinadores. 

Externas:  N/A 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Secretario Técnico. 

 
Adscripción: 

Secretaría Técnica. 

 
Número de Personas en el Puesto: 

 
Una (1) 

 
Nivel de Escolaridad para el Desarrollo del Puesto: 

Posgrado.  

 
Conocimientos Generales: 

• Administración. 

• Planeación. 

• Contabilidad. 

• Gestión de proyectos. 

• Gestión de programas y proyectos.  

 
Experiencia Requerida para Desempeñar el Puesto: 

Tres años en puestos relacionados con el desarrollo administrativo, planeación y 
evaluación. 

 
Habilidades: 

• Liderazgo. 

• Manejo de Personal. 

• Toma de decisiones. 

• Relaciones Públicas. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

 
Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Planeación.  

Ubicación Administrativa: Coordinación de Planeación.  

 
Función Genérica 

Elaboración y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo; así como de los manuales de 
organización y procedimientos. 
 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Secretario Técnico. 
 

Supervisa a: Auxiliar Administrativo. 
 

 

Internas Ascendentes: 
 

 
Secretaria Técnica. 
 

Interna Horizontal: Coordinación de Evaluación.  
 
 

 

Interna Descendentes:  
Auxiliar Administrativo. 
 

Externas: N/A 
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

Coordinador de Planeación. 
 

 
Adscripción: 

Secretaría Técnica. 

 
Número de Personas en el Puesto: 

Una (1) 

 
Nivel de Escolaridad para el Desarrollo del Puesto: 

Licenciatura. 

 
Conocimientos Generales: 

• Administración. 

• Organización. 

• Informática. 

• Paquetería Office. 

 
Experiencia Requerida para Desempeñar el Puesto: 

Tres años en puestos relacionados con el  desarrollo administrativo, planeación y 
evaluación. 

 
Habilidades: 

• Liderazgo. 

• Toma de decisiones. 

• Manejo de personal. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinación de Evaluación.  

Ubicación Administrativa: Coordinación de Planeación.  

 
Función Genérica 

 
Instrumentar y elaborar proyectos para impulsar el desarrollo social y cultural del 
municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Secretario Técnico. 
 

Supervisa a: Auxiliar Administrativo. 

 

Internas Ascendentes: 
 

Secretario Técnico. 

Interna Horizontal: Coordinación de Planeación.  
 

 

Interna Descendentes: Auxiliar Administrativo. 
 

Externas: N/A 
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 
 

Coordinador de Evaluación.  

 
Adscripción: 

Secretaria Técnica. 

 
Número de Personas en el Puesto: 

Una (1) 

 
Nivel de Escolaridad para el Desarrollo del Puesto: 

Licenciatura. 

 
Conocimientos Generales: 

• Administración, organización, planeación, evaluación. 

• Informática y sistemas. 

• Paquetería Office. 

 
Experiencia Requerida para Desempeñar el Puesto: 

Tres años en puestos relacionados con el desarrollo administrativo, planeación y 
evaluación. 

 
Habilidades: 

• Liderazgo. 

• Manejo de personal . 

• Toma de decisiones. 

• Relaciones públicas. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo. 

Ubicación Administrativa: Coordinación de planeación. 

 
Función Genérica 

 
Recibir y registrar la información que llega a la dirección. 
Elaborar y enviar oficios a otras direcciones. 
 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Coordinador de Planeación. 
Coordinador de Evaluación. 

Supervisa a: N/A 
 

  

Internas Ascendentes: 
 

Coordinador de Planeación. 
Coordinador de Evaluación. 

Interna Horizontal:  
Auxiliares. 

 

Interna Descendentes: N/A 

Externas: N/A 
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

 
Auxiliar Administrativo. 

 
Adscripción: 

H. Ayuntamiento. 

 
Número de personas en el Puesto: 

Una (1) 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Carrera Técnica. 

 
Conocimientos Generales: 

• Informática. 

• Paquetería Office. 
 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Dos años en puestos relacionados con lo administrativo.  

 
Habilidades: 

• Trabajo en equipo. 

• Resolver problemas. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo. 

Ubicación Administrativa: Secretaría Técnica. 

 
Función Genérica 

 
Recibir y registrar la información que llega a la dirección. 
Elaborar y enviar oficios a otra Direcciones. 
 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Coordinador de Evaluación. 

Supervisa a: N/A 
 

  

Internas Ascendentes: 
 

Coordinador de Planeación. 
Coordinador de Evaluación. 

Interna Horizontal:  
Auxiliares Administrativo. 

 

Interna Descendentes: N/A 

Externas: N/A 
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

 
Auxiliar Administrativo. 

 
Adscripción: 

H. Ayuntamiento. 

 
Número de personas en el Puesto: 

Una (1) 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Carrera Técnica 

 
Conocimientos Generales: 

• Informática. 

• Paquetería Office. 
 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Dos años en puestos relacionados con lo administrativo.  

 
Habilidades: 

• Trabajo en equipo. 

• Resolver problemas. 
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9.- Definición de términos 
 
Ayuntamiento.- Órgano colegiado del gobierno municipal que tiene la máxima 
representación política que encausa los diversos intereses sociales y la participación 
ciudadana hacia la promoción del desarrollo. 
 
Dirección.- Área de la Administración Municipal encargada del ejercicio directo de alguna 
de las funciones o la prestación directa de alguno de los servicios indispensables para el 
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal. 
 
Estructura orgánica.- Es la organización formal en la que se establecen los niveles 
jerárquicos y se específica la división de funciones, la interrelación y coordinación 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. 
 
Función.- 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 jurídico-
administrativas vigentes. 
 
Nivel jerárquico.- Es la división de la estructura orgánica administrativa para asignar un 
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y 
responsabilidad; independientemente de la clase de función que se les encomiende. 
 
Organigrama.- Un organigrama o carta de organización es un gráfico que expresa en 
forma resumida la estructura orgánica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, así 
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen. 
 
Plaza.- Es la posición individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser 
desempeñado 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. 
 



Secretaría Técnica                                                        Manual de Organización 

 

 

23 
 

 
Unidad administrativa.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y 
demás áreas que integran a una Dependencia o Entidad. 
 
Plan de Desarrollo Municipal.- Documento que refleja el acuerdo de voluntades de los 
diferentes grupos y sectores del municipio.  
 
Plan Operativo Anual.- Instrumento de planeación, en el cual se planifican los programas 
y proyectos a realizar en un año y se establecen las acciones para dar cumplimiento a las 
estrategias del Plan Municipal de Desarrollo. 
 
Proyecto.- Planificación que consiste en un conjunto de objetivos que se encuentran 
interrelacionados y coordinados.  
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