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1.- Introduccidn

El Presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Tlaxcala, es de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta
primordialmente de la organizacion y funciones que le corresponde realizar a cada
coordinacion y unidad que la componen, asi como puntualizar sus funciones y
responsabilidades, para alcanzar los objetivos de la Secretaria.

El ambito de aplicacion es para todo el personal que labora en la secretaria, cuya
observancia es obligatoria, de igual manera servird de consulta a otras personas o
instituciones interesadas en la operacién de la Secretaria del Ayuntamiento.

El objetivo principal de este manual es llevar una adecuada organizacion de la secretaria,
gue nos permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempefio de
nuestras funciones.

La Oficialia de partes es la que se encarga de recibir los oficios que llegan al H.
Ayuntamiento, por parte de la ciudadania, donde se notifica, solicita o hace alguna
peticion, segun el caso, por lo que se canalizan dichos oficios al Despacho de la
Presidencia para asi sean canalizados a las direcciones que corresponda dar tramite
adecuado y eficaz, para darle a la ciudadania una respuesta rapida a su peticion.

Asi mismo como auxiliar en las funciones de la presidencia, con el fin de dar una adecuada
promocion a las acciones del gobierno municipal, se cuenta con un area especializada
para la organizacion previa con el material necesario de audio y video para hacer de las
avanzadas y eventos municipales sean de calidad, permitiendo mantener informados a los
ciudadanos en tiempo real.
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Dada la importancia que tiene el fomentar el resguardo, difusion y acceso publico del
archivos de relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica; la Secretaria del
Ayuntamiento como encargada de resguardar dicha informacion; a través de la
Coordinacion de Archivo, establece, adopta y desarrolla las bases y principios para una
buena administracién, organizacion y conservacion homogénea de los archivos en su
posesion; mismo que es de vital importancia para garantizar el derecho humano de acceso
a la informacion publica en posesion de los sujetos obligados; tarea que es atendida a
través de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, quien es la
encargada de hacer publica la informacion en posesion del municipio, poniéndola a
disposicion en los respectivos medios electronicos, de acuerdo a sus facultades, funciones
u objetivo social segun corresponda la informacion, salvaguardando los datos personales,
asi como la informacion considerada como reservada.

Asi mismo, con un enfoque a partir de los principios de transparencia y participacion
ciudadana surge la Coordinacion de Gobierno Abierto, desde la perspectiva del
reconocimiento de la problematica municipal y de la legitimidad, imparcialidad y eficiencia,
de la toma de decisiones para enfrentar las problematicas en materia de gobernanza,
demandas sociales y comerciales que realizan los ciudadanos en los lugares publicos
formales y temporales dentro del Municipio de Tlaxcala, sustentados en los principios de
tolerancia y respeto con la finalidad de realizar de manera eficiente los planes y programas
propios de nuestra competencia.

Con el compromiso de proteger la certeza juridica y el orden legal al inscribir los hechos y
actos de registros de identidad y estado civil de las personas, la Coordinacion de Registro
Civil mantiene un archivo actualizado como asunto prioritario para el municipio, con el
proposito de dar certeza y respaldar los actos registrales y expedir las copias certificadas
gue los ciudadanos soliciten.

De la misma manera y preocupados por salvaguardar a la poblacién, a sus bienes y a su
entorno ante desastres de origen natural o humanos, a través de una politica estratégica
de prevencion, brindando orientacion, asesoria y apoyo a la ciudadania, el Municipio de
Tlaxcala dentro de su estructura organica considera a la Coordinacion de Proteccion Civil,
para que en coordinacién con la sociedad civil se fomente la cultura de la proteccion civil
gue privilegie la participacion activa, coordinada, corresponsable y solidaria de la sociedad
y el gobierno municipal.

Todas las areas con el compromiso de coadyuvar llevando a cabo las acciones necesarias
a favor de desarrollo de los Tlaxcaltecas.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
I?iario Oficial de la Federacién, 5 de Febrero de 1917
Ultima reforma publicada D.O.F. el 28 de Mayo del 2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de Mayo del 2015.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de Mayo del 2021.

Ley General de Proteccion Civil
Diario Oficial de la Federacion, 6 de Junio del 2012.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 03 de Junio del 2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
Diario Oficial de la Federacion, 13 de Mayo del 2014,
Ultima reforma publicada D.O.F. el 09 de Diciembre del 2015.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Diario Oficial de la Federacion, 11 de Enero de 1972,
Ultima reforma publicada D.O.F. el 19 de Febrero de 2021.

Reglamento de la ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Diario Oficial de la Federacion, 06 de Mayo de 1972.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Periodico Oficial de Tlaxcala, 2, 9, 16, 23 y 30 de octubre: 6 y 20 de noviembre; 4y
11 de Diciembre de 1918

Ultima reforma publicada P.O. el 30 de Septiembre del 2021

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 20 Diciembre del 2001
Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021
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e Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Periddico Oficial de Tlaxcala, 31 Diciembre del 2007
Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 12 de Abril del 2018

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, No, 2, Mayo 20 de 2021

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 04 de Mayo del 2018

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 18 de Julio de 2017

e Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 23 de Mayo del 2005

¢ Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala
Periodico Oficial de Tlaxcala, 05 de Diciembre del 2012.

e Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 20 de Octubre de 1976
Ultima reforma publicada P.O. el 24 de Diciembre del 2020

¢ Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 23 de Noviembre de 1984

Municipal

e Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Periddico Oficial de Tlaxcala, 20 de Diciembre del 2021
Ultima reforma publicada P.O. el 16 de Marzo del 2021

e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022

¢ Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
Periddico Oficial de Tlaxcala, 09 de Marzo de 2022
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3.- Atribuciones

Secretaria del H. Ayuntamiento

Articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
Articulo 104 y 105 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

Coordinaciéon de Archivo

Articulo 2 de la Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala

Coordinacion de Transparencia

Articulo 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tlaxcala

Gobierno Abierto

Articulo 107 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

Registro Civil

Articulo 108 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

Proteccion Civil

Articulo 109 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
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4.-Funciones

Secretaria del H. Ayuntamiento

Expedir circulares y comunicados al despacho de Presidencia con el fin de informar al
presidente municipal de los asuntos a acordar y los trdmites de correspondencia.

Expedir de las siguientes Constancias:
Radicacién

Dependencia Econ6mica

Modo Honesto de Vivir

Buena Conducta

No radicacion

Concubinato

No Ingresos

Ubicacién

Identidad

Certificar de Documentos oficiales

Coordinacion de Archivo

Elaboracion del Cuadro General de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion
documental y ficha técnica de valoracion documental.

Capacitacion y asesoria en materia de gestibn documental archivistica, a las areas
generadoras de informacion (SAl)

Realizar sesiones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario.
Realizar sesiones de trabajo con el Sistema Institucional de Archivo.
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e Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en el archivo municipal.

Coordinacion de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

e Transparentar el ejercicio de la funcion publica a través del flujo de informacion oportuna,
verificable, intangible, relevante e integral, a fin de impulsar la contraloria ciudadana y el
combate a la corrupcion.

e Garantizar la oportuna rendicion de cuentas como sujeto obligado, a través de la
generacion y publicacién de informacion sobe el jercicio de los recursos publica, de manera
completa, veraz, oportuna y comprensible.

Gobierno Abierto

e Dar atencion y solucion a las problematicas emanadas de las denuncias ciudadanas.

e Verificar la actualizacién de licencias del afio en curso.

e Regular y/o suspender en su caso comercio fijo conforme al Bando de Policia y Gobierno.

e Regular el comercio ambulante y semifijo.

e Otorgar informacion y emitir Cartillas a los jévenes conscriptos de la clase y remisos del
Servicio Militar Nacional del Municipio.

Proteccién Civil

e Coadyubar en el seguimiento y coordinacion de acciones de prevencion, auxilio y
recuperacion que se realicen ante emergecias y desastres.
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Promover la proteccion civil en todos los inmuebles publicos y privados que se encuentren
en su jurisdiccion .

Elabiorar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos y
Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en el
Municipio, destacando los dr mayor recurrencia.

Establecer un sistema de informaicon que comprenda los directorios de las personas e
instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos Histéricos sobre desastres ocurridos en el
Municipio.

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formulen la poblacién
afectada por una emergencia o desastre, y en su caso, canalizarlas a las dependecnias
correpondientes para su solucién automatica.

Realizar las acciones necesarias para procurar la proteccidén de personas, instalaciones y
bienes de interés comun , para atender la consecuencia de los efectos destructivos de una
emergencia o desastre.

Las demés funciones afines a las anteriores que confiera el Ayuntamiento, y entre otros
ordenamientos legales, asi como los que se determinen por acuerdoy resolucion.
Registro Civil

Conocer, autorizar, inscribir, resguardar y dar constancia de los hechos y actos del estado
civil de las persponas que dispone el Codigo Civil, con legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, por conducto del Oficial de Registro Civil, debidamente autorizado
para dicho fin, quien otorga los servicios que presta la institucion, dando certeza juridica a
los actos y hechos del Estado Civil de las personas.

FORMATO M-O 07-2

11




Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlaxcala Manual de Organizacion

Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

5.- Estructura Orgéanica de la Secretaria del H. Ayuntamiento

1. Secretaria del H. Ayuntamiento

1.1. Oficialia de Partes

1.2.  Unidad de Logistica

1.3. Unidad de Archivo Municipal

1.4. Coordinacion de Transparencia

1.5. Coordinacién de Gobierno Abierto

1.6. Coordinacion de Proteccién Civil

1.7.  Coordinacion Municipal de Registro Civil

1.8. Coordinacion de Recursos Humanos (Linea directa de operatividad Direccion
Administrativa
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6.- Organigrama de la Secretaria del H. Ayuntamiento

Secretaria Del H. Ayuntamiento

Oficialia de
Partes

Coordinacion
de
Transparencia

Coordinacion

Coordinacion

Coordinacion

d_e de Proteccion del Registro
Gobierno Civil Civil
Abierto

Asesor
Unidad de Unidad de
logistica Archivo
Municipal
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7.- Objetivo general

Dar atencién y seguimiento a las demandas ciudadanas, respetando en todo momento la
Legalidad, coadyuvando el trabajo de las diferentes Direcciones que integran la estructura
del H. Ayuntamiento con las necesidades de la ciudadania, conforme a las metas, directrices
del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria del Ayuntamiento

Ubicacion Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Auxiliar del Presidente Municipal y a los integrantes del Ayuntamiento tratandose de
convocatoria y desarrollo de las sesiones de Cabildo

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal

Supervisa a:

Oficialia de Partes

Logistica

Coordinacion de Archivo Municipal
Coordinacion de Transparencia y Acceso a
la Informacion

Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacion de Gobierno Abierto
Coordinacion de Proteccion Civil
Coordinacion del Registro Civil

Internas ascendentes:

Presidencia Municipal
Cabildo

Interna Horizontal:

Direccion Administrativa
Secretaria Particular

Internas descendentes:

N/A

Externas:

N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Secretaria del Ayuntamiento

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Direccion y Administracion Publica
Marco normativo aplicable al &rea

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de juicio y decision
Servicio y atencion

Liderazgo

Responsabilidad
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Asesor

Ubicacion Administrativa: | Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Auxiliar particular del Secretario del Ayuntamiento en funciones administrativas

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria del H. Ayuntamiento
Supervisa a: Oficialia de Partes
Logistica
Internas ascendentes: N/A
Interna Horizontal: N/A
Internas descendentes: Aucxiliar Administrativo “B” Secretaria del H.

Ayuntamiento

Externas: N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Asesor

Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Administracién Publica

Experienciarequerida para desempefar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo
Servicio y atencion
Responsabilidad
Organizado
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo “B” Secretaria
del Ayuntamiento

Ubicacion Administrativa: | Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Gestion administrativa de los asuntos particulares de la Secretaria del Ayuntamiento
(Tramites y servicios prestados por la misma)

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Asesor
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: N/A
Interna Horizontal: N/A
Internas descendentes: N/A
Externas: N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B”

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

6

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Administraciéon Publica

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo
Servicio y atencion
Responsabilidad
Organizado
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Oficial de Partes

Ubicacion Administrativa:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Funcién Genérica

Recepcidn, registro y canalizacion de oficios y documentacion a la Secretaria Particular de
Presidencia, para su posterior entrega en las diferentes areas de competencia dentro del

Municipio.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: Secretaria Particular de Presidencia
Secretaria del Ayuntamiento
Supervisa a: N/A

Internas ascendentes:

Secretaria del Ayuntamiento

Interna Horizontal: N/A
Internas descendentes: N/A
Externas: N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Oficial de partes

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Administracién Publica

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Servicio y atencion
Responsabilidad
Puntualidad
Organizado
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Auxiliar Administrativo “B” Logistica

Ubicacion Administrativa: | Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Apoyar a la realizaciéon de eventos programados de las diferentes areas del Municipio,
siendo encargado del desarrollo técnico para su adecuado desarrollo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria del Ayuntamiento

Supervisa a: N/A

Internas ascendentes: Todas las Direcciones del Municipio
Interna Horizontal: Todas las Coordinaciones del Municipio
Internas descendentes: N/A

Externas: N/A

FORMATO M-O 11-4
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Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlaxcala Manual de Organizacion

Registro: ST/MO/001/2022

SO, s Manual de Organizacion —
TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracion: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B” Logistica

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Instalacién de equipos de audio, video y equipo de computo

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos béasicos informéatica

Habilidades:

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Organizado

FORMATO M-O 11-4B
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Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlaxcala Manual de Organizacion

Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Unidad de Archivo Municipal

Ubicacion Administrativa: | Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos de relevancia histérica, social,
cultural y técnica del Municipio de Tlaxcala.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Secretaria del H. Ayuntamiento

Supervisa a: Auxiliar Administrativo “B” Archivo
Internas ascendentes: Secretaria del H. Ayuntamiento

Interna Horizontal: Todas las areas que generen informacion
Internas descendentes: N/A

Externas: N/A

FORMATO M-O 11-5
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22

Ayuntamiento
NUOm. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Unidad de Archivo Municipal

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Direccion y Administracion Publica
Legislaciéon y normatividad archivistica y de transparencia
Valoracion documental

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo
Planeacién y organizacion
Liderazgo
Responsabilidad

FORMATO M-O 11-5B
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Secretaria del H. Ayuntamiento de Tlaxcala

Manual de Organizacion

Manual de Organizacion
de la Secretaria del
Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B”
Archivo

Ubicacion Administrativa;

Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Mantener, conservar, organizar y administrar los documentos fisicos y en electronicos

generados por las areas del Municipio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Archivo
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: N/A

Interna Horizontal:

Grupo interdisciplinario del Municipio

Internas descendentes:

N/A

Externas:

N/A

FORMATO M-O 11-6
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22

Ayuntamiento
NUOm. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B” Archivo

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

5

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Archivisticas y de Transparencia

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Busqueda de informacion
Comunicacion
Orientacion al usuario
Iniciativa

FORMATO M-O 11-6B
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Manual de Organizacion
de la Secretaria del
Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia

Ubicacion Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Coadyubar con las areas para para garantizar y procurar la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la proteccidén de los datos personales

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Secretaria del H. Ayuntamiento
Supervisa a: Auxiliar Administrativo “B” Transparencia

Internas ascendentes:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Interna Horizontal:

Todas las areas que generen informacién en
el Sujeto Obligado

Internas descendentes:

N/A

Externas:

N/A

FORMATO M-O 11-7
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Direccion y Administracion Publica
Marco normativo aplicable al &rea de transparencia y rendicién de cuentas

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo

Capacidad de juicio y decision
Servicio y atencion

Liderazgo

Responsabilidad

FORMATO M-O 11-7B
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Manual de Organizacion
de la Secretaria del
Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B”
Transparencia

Ubicacion Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Funcién Genérica

Atencion administrativa y seguimiento para garantizar la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la proteccién de los datos personales

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién publica

Supervisa a: N/A

Internas ascendentes: N/A

Interna Horizontal:

Enlaces de trasparencia de todas las areas
del Municipio

Internas descendentes:

N/A

Externas:

N/A

FORMATO M-O 11-8
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22

Ayuntamiento
NUOm. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “B” Transparencia

Adscripcion:

Secretaria del H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Administraciéon Publica

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Trabajo en equipo
Servicio y atencion
Responsabilidad
Organizado

FORMATO M-O 11-8B
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador de Gobierno Abierto

Ubicacion Administrativa: | Secretaria de H. Ayuntamiento

Funcién Genérica

Conduccién de los asuntos de orden politico interno del Municipio, promoviendo e
instrumentando las medidas administrativas para el cumplimiento del Bando de Policia y
Gobierno.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Secretaria de H. Ayuntamiento
Supervisa a: Auxiliar administrativo “B” Gobierno abierto
Internas ascendentes: Secretaria de H. Ayuntamiento

Direccion de Seguridad Ciudadana
Direccion Juridica
Tesoreria

Interna Horizontal: Ecologia
Proteccién Civil

Interna descendentes Coordinacion de artesanos
Administrador del mercado Municipal

Externas Autoridades Estatales y Federales en la materia

FORMATO M-O 11-9
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinacién Gobierno Abierto

Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preferentemente contar con Titulo Profesional legalmente expedido en materias afines

Conocimientos Generales:

Conocimiento amplio a la normatividad aplicable al cargo.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

Liderazgo

Manejo de conflictos
Toma de decision.
Proactividad.
Manejo de personal.
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Registro: ST/MO/001/2022
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- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo “B” Gobierno abierto

Ubicacién Administrativa: Coordinacion de Gobierno Abierto

Funcién Genérica

Atencidn, inspeccion y seguimiento a tramites y servicios relacionados con el area
(expedicién de cartilla militar, actualizacion de licencias de comercios fijos, semifijos y
ambulantes) conforme a la normatividad aplicable establecida en el Reglamento interno y
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlaxcala.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de Gobierno Abierto
Supervisa a:

N/A
Internas ascendentes:

N/A
Interna Horizontal:

N/A
Interna descendentes

N/A
Externas

N/A

FORMATO M-O 11-10
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Registro: ST/MO/001/2022

SO, s Manual de Organizacion :
TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracion: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
| Auxiliar administrativo “B” Gobierno abierto |

Adscripcion:
| Coordinacién de Gobierno Abierto |

Numero de personas en el Puesto:
L7 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Nivel Superior preferentemente |

Conocimientos Generales:
| Pagueteria Microsoft office |

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:
| Atencioén al pablico |

Habilidades:
Analitico
Proactivo
Responsable
Empatico

FORMATO M-O 11-10B
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Manual de Organizacion
de la Secretaria del
Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador (a) de Proteccion Civil

Ubicacion Administrativa:

Coordinacién de Proteccién Civil

Funcién Genérica

Ordenar las actividades operativas y administrativas

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Supervisa a: Auxiliar Administrativo “B” de Proteccion Civil

(Operativo TUM, desarrollo interno, archivo y
seguimiento, area de verificaciones, revision
y aprobacién de planes internos)

Internas ascendentes:

Presidente municipal
Secretaria del ayuntamiento
Tesoreria

Interna Horizontal:

Coordinacion de Gobernacioén

Internas descendentes

NA

Externas

Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

FORMATO M-O 11-12
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SO, s Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Secretaria del

Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador de Proteccion Civil

Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Nivel Superior preferentemente

Conocimientos Generales:

Organizacion
Planeacion
Gestién de proyectos

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica municipal

Habilidades:

e Liderazgo
e Manejo de personal
e Toma de decisiones

FORMATO M-O 11-12B
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22

Vames fodos .
Ayuntamiento
Num. De Revision: 01
ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “B” Proteccion
Civil
Ubicacion Administrativa: Coordinacion de Proteccion Civil

Funcién Genérica

Dirigir tareas y responsabilidades para la atencion a contingencias, urgencias y
emergencias donde coadyuvan para su atencion, verificadores, paramédicos y
personal operativo

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Proteccion Civil

Supervisa a: N/A

Internas ascendentes: Presidente Municipal
Secretaria del Ayuntamiento

Interna Horizontal: Oficiales de Seguridad Publica

Interna descendentes N/A

Externas N/A

FORMATO M-O 11-13
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Registro: ST/MO/001/2022

Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracién: 03/03/22

Ayuntamiento

Num. De Revisiéon: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo “B” Proteccién Civil

Adscripcion:

| Coordinacién de Proteccion Civil

Numero de personas en el Puesto:

| 10

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Preferentemente técnico en urgencias médicas

Conocimientos Generales:

e Urgencias médicas

Atencidn a contingencias y desastres

Conocimiento en Equipo Comunitario de emergencia
Atencion pre hospitalaria

Certificacion TUM

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Haber laborado como TUM dentro de la administracién publica

Habilidades:

e Liderazgo

Toma de decisiones

Vocacion por la salud

Atencién a contingencias

Uso y manejo de extintores

Uso y manejo de CERT (equipo comunitario de emergencias)
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Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Oficial 01 del Registro Civil del Municipio de
Tlaxcala

Ubicacion Administrativa: | Secretaria del H. Ayuntamiento

Funcién Genérica

Conservar y custodiar los muebles y enseres, libros, legajos, apéndices, formatos y demas
documentos, organizados en la Oficialia de manera ordenada y limpia, manteniendo
actualizado el inventario correspondiente, para la autorizacion, dentro o fuera de la oficina y
en los casos sefialados por la Ley, los actos relativos al estado civil

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Secretaria del H. Ayuntamiento
Supervisa a: Auxiliar Administrativo “B” Registro Civil
Internas ascendentes: Presidente Municipal de Tlaxcala

Secretaria del H. Ayuntamiento

Interna Horizontal: N/A

Interna descendentes N/A

Externas Direccion Coordinadora del Registro Civil en
el Estado

FORMATO M-O 11-14
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SO, s Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Secretaria del

Ayuntamiento

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 03/03/22

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Oficial 01 del Registro Civil del Municipio de Tlaxcala

Adscripcion:

Direccion Coordinadora del Registro Civil en el Estado y Secretaria del Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

Confianza (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en Derecho

Conocimientos Generales:

e Preferentemente en Materia Civil

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 Afos de ejercicio profesional o puesto similar

Habilidades:

Honesto

Organizado
Responsable

Con vocacion de servicio

FORMATO M-O 11-14B
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TLAXCALA de la Secretaria del Fecha de elaboracion: 03/03/22
- Ayuntamiento

Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “B” del Oficial del
Registro Civil
Ubicacion Administrativa: Oficialia 01 del Registro Civil

Funcion Genérica

Realizar las actividades que le indique el Oficial del Registro Civil, como son la revision de
documentos antes de pasar a firma.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Oficial del Registro Civil
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: Oficial del Registro Civil
Interna Horizontal: N/A
Interna descendentes N/A
Externas N/A

FORMATO M-O 11-15
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Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo “B” Oficial del Registro Civil

Adscripcion:

| Oficialia del Registro Civil |

Numero de personas en el Puesto:
L7 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Preferentemente licenciatura en Derecho |

Conocimientos Generales:

e Bésicos en computacion
e En materia civil preferentemente

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

Conocimientos basicos en administracion publica y de la estructura organica
municipal

Habilidades:

Atencidn al publico
Responsable
Honesto
Respetuoso
Trabajo en equipo
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9.- Definicion 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 prestacién 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 interrelacién y coordinaciéon 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 y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién 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

desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.
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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
demds areas que integran a una Dependencia o Entidad.

10.- BIBLIOGRAFIA

Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion 2009
Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Tlaxcala.
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