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1. INTRODUCCION

En este manual, se definen de forma detallada y precisa la estructura orgénica
formal y funcional de la Secretaria técnica, y las areas que la conforman, los
niveles de autoridad, de responsabilidad, los canales de comunicacion de
coordinacion interna y externa, los objetivos y funciones de los puestos formales y
los funcionales mas relevantes.

El manual especifico de organizacion de la secretaria técnica, esté integrado por
los siguientes apartados:

Antecedentes. Indican el origen, evolucion y cambios significativos
gue ha sufrido en su estructura organica.

Marco Juridico. Relaciona los principales ordenamientos vy
disposiciones juridicas que sustentan su actuacion.

Atribuciones. Facultades que le confieren expresamente
los ordenamientos y disposiciones juridicas.

Mision. Propésito comun de la Secretaria Técnica.

Visiéon. Meta general y proposito fundamental.

Estructura Orgéanicaformal de la secretaria

Técnica

Descripciéon de Puestos. Detallan los puestos de la estructura
organica formal, su identificacién, nivel de autoridad, ubicacién en la
estructura, funciones, coordinacién interna y externa y el perfil
profesional que deben cubrir para ocuparlos puestos.

Estructura Organica Formal y Funcional.De acuerdo a su
operatividad.

Descripcién de Puestos Tipo. Se detallan los puestos de la
estructura organica funcional y nivel de autoridad.

Glosario de términos. Detalla la definicion de los vocablos mas
relevantes que contiene este manual.
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La vigilancia del cumplimiento de las funciones que se establecen en este
documento, seran responsabilidad del secretario Técnico y debera realizar
revisiones periodicas a este manual con el fin de mantenerlo actualizado,
debiendo informar sobre las modificaciones debidamente justificadas para su
analisis, dictamen y aprobacion del Cabildo.

2. ANTECEDENTES

En sesidén de cabildo en el acta 01 Ordinaria de fecha 1 de Enero del 2014 los
miembros del cabildo aprobaron por unanimidad la estructura organica de la
administracion 2014-2017.

3. MARCOJURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Servicio Civil de
Veracruz.

e Plan de Desarrollo Municipal de Tuxpan de Rodriguez Cano,
Veracruz, 2014 - 2017.

e Manual Especifico de Organizacibn de la Secretaria
técnica y los especificos de las areas que lo conforman.

4. ATRIBUCIONES GENERALES

e Conducir sus actividades de acuerdo a las directrices establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo y acuerdos de Cabildo.

e Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que
tengan encomendadas, con base en las politicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del gobierno
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municipal.

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, Ordenes y
disposiciones del Presidente Municipal y del Ayuntamiento, que les
sean comunicados en términos de ley.

Ejercer las atribuciones que le sean conferidas y vigilar que se
cumplan las disposiciones legales relativas a los asuntos de su
competencia cumplir y hacer cumplir con austeridad los lineamientos
para la administracibn de los recursos humanos, materiales y
financieros respecto de aquellos que le sean asignados para el
ejercicio de sus funciones.

Tener bajo su adscripcién directa, para la atencion y despacho de los
asuntos de su competencia, a quienes le estan jerarquicamente
subordinados.

Acordar con el Presidente Municipal la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion lo requiera.

Auxiliar al Presidente Municipal en la formulacién de su informe anual
de actividades.

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo
Informar mensualmente o cuando se requiera al Presidente Municipal
de las actividades desarrolladas por la dependencia a su cargo.

Asistir a las reuniones de Cabildo, cuando sean requeridos; y atender
las solicitudes y peticiones que les formulen los miembros del
Ayuntamiento.

Realizar en los casos que asi proceda, acciones de coordinacion con

autoridades federales, estatales, de otras entidades federativas o de los
ayuntamientos del Estado.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones

y aquellos que les sean sefialados por delegacion o les correspondan
por suplencia.

Rendird la Contraloria los informes que ésta les requiera en el
ejercicio de sus atribuciones; asi mismo, deberan informarle sobre el
tramite que se haya dado a las recomendaciones que ésta les formule,
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con el objeto de dar seguimiento oportuno a cada solicitud planteada,
para hacer més eficiente la administracion publica municipal.

Elaborar los informes y hacer el analisis estadistico que permitan
medir la capacidad de respuesta de la dependencia y generar los
indicadores para evaluar su operacion.

Proponer adecuaciones a los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al publico necesarios para el
funcionamiento de la dependencia a su cargo, los que deberan
contener informacién sobre su estructura, organizacion y forma de
realizarlas actividades que estan bajo su responsabilidad, asi como
sobre sus sistemas de comunicacion y coordinacion. Los manuales
demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan
mantenerse permanentemente actualizados.

ESPECIFICAS DEL AREA

Relacion con todas las dependencias del ayuntamiento para
coadyuvar en su tarea, supervision del cumplimiento de instrucciones
del alcalde, de objetivos propuestos y del plan de desarrollo municipal.
Coordinar las areas de apoyo a la presidencia como son: secretaria
particular, control de gestion y correspondencia, relaciones publicas,
giras y eventos, y comunicacion social, a fin de proponer la agenda
del alcalde y de los funcionarios de acuerdo al objetivo primordial a
destacar.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal por
las diferentes areas y dependencias del ayuntamiento

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del
alcalde con las diversas areas.

Programar coordinar las reuniones de gabinete y verificar el
cumplimiento de los acuerdos.

Coordinacion y supervisiéon de la Recepcidn, respuesta, seguimiento
y control de toda la correspondencia dirigida al alcalde.

Supervisién de las propuestas de promocion y difusion y el manejo

diario de informaciéon basadas en el plan de desarrollo, en los
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lineamientos y reglamentos existentes y de acuerdo con la politica y

mision del ayuntamiento.

e Coordinacion general y  organizacion de eventos, giras de trabajo,
visitas de gobernador o funcionarios estatales o
federales, eventos especiales, eventos de fechas conmemorativas,
informes de gobierno, etc.

Las de mas que les sefialen y encomiende el Presidente Municipal y las que
expresamente le sefalen los ordenamientos legales aplicables.

5. MISION VISION Y OBJETIVOS GENERALES

e MISION
Coadyuvar al presidente municipal en el cumplimiento del plan de desarrollo
municipal coordinando las diversas dependencias, orientdndolas vy
supervisandolas.

e VISION
Ser una oficina dinamica, agil y con sentido humano, que brinde al Presidente
Municipal, un apoyo oportuno, profesional y efectivo en las areas de su
competencia y que brinde un servicio eficiente a las personas que acuden a
esta oficina, en busca de soluciones a sus problemas.

e OBJETIVOS GENERALES

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un
adecuado registro y control de los procedimientos que en la Secretaria
Técnica se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna
informacién concerniente a la actividades de esta unidad administrativa, asi
como facilitar la actuacion de los funcionarios y empleados en el
cumplimiento de sus responsabilidades y como una guia confiable en la
induccion del personal de nuevo ingreso a su area de adscripcion.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA FORMAL

La Secretaria Técnica Depende Directamente del Presidente Municipal.
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MUNICIPAL
DiR. DELA UNIDAD
SET':E“CE;";“C';"‘ BN DeEaccsoaLa
INF. PUBLICA
COORD.DE
JURIDICO
COORD.DECOM.
SOCIAL
COORDDE COORD. DEREL.
recoso [ N OO0 D6
HUMANOS

EC.PARTICULAR B

CORD.DE
OGETICAY b
EVENTOS

COORD_DEINF.Y CONTROCTE
STEMAS L ] GESTIONY
ORRESPONDEN CA

L
conTRALORA [ SECRETARIA DEL DIR.DESERY. TESORERIA DIR DE OBRAS ENCARGADODE Wy, ey cacip DIR.DE
MUNICIPAL avuntamiento [ OVFMUNICIPAL S g o5 ppaLes JEI° - PECOMERCIO MUNICIPAL PUBLICAS OFICIALIANAYOR ggISRACHD DESEE) Y CULTURA PIR-DEDES. SOCIAREE 5 qusicioNEs
I_ I_ OFNA.DEREL I_ INST. DELA I_ CO0RD-DE I_ DIR. DEDES I_ OFICIALREGTRO I_ I_ I_ I_ I_ I_
DIR. DERASTRO ot ETOD PARQUESY ACROPEEUARID L oiR.bEEcoLoGiA L™ i perasTRo L™ wsT. o Lamuscr L™ oir.oEcomune L™ oroeTursMo L™ oioE EcoLocia




todos somos

TUYSPAN

2014-2017

MANUAL ESPECIFICO
DE ORGANIZACION DE
LA SECRETARIA
TECNICA

VERSION : 01
VIGENCIA : 31 DICIEMBRE 2017
PAGINAS: 15

7. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIA
TECNICA

SECRETARIA
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto

Secretaria Técnica

Jefe Inmediato

Presidente Municipal

Subordinados Inmediatos

Secretaria

Suplencia en caso de ausencia

La persona que le designe el Presidente
Municipal, en los términos que establece
la Ley Organica del Municipio Libre

Coadyuvar al Presidente Municipal en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal,
metas objetivos, programas coordinando las diversas dependencias, orientandolas y
supervisandolas
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8.1 ORGANIGRAMA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VERACRUZ

{3 z
Yodos somes ORGANGRAIA GENERAL 20142017 '(‘Ff;‘
AYUNTAMENTO (£)
PRESIDENTE, SINDICO Y REGIDORES
PRESIDENCIA MUNICIPAL
RAUL ALBERTORUZ DIAZ
DIRECCION OE LA UNDAD DE AGCESO)
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JEFATURA DE PROGRAIAS COORDINACIONDE .
FERERALESYESATAES ARTURO JAIME RAUL VAR WARTIEZ
ROCINA CRUZ CERECEDO GOVZALO HONROY GARCIA
CINA NUNICIP INACION INACION
ROGELIO ABREGO DEL ANGEL
ADRIANA DEL CARVEN REVES CALAD LORENA ANTONIO PEREZ GULLERNO s CLARISA GOVEZ ESCOBEDO ERGI0
JEFATURA DE CONTROL DE GESTON
DECORRESPONDENCIA
DORA GONEZCASTILO
CORAQR NUNCPAL
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SECRETARIO DEL H AYUNTAMIENTO

C.JULO CESAR VELAZOUEZ CAPTTAN

C. ANA ALICIA PEREZ DIZ
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8.2 FUNCIONES

Relacién con todas las dependencias del ayuntamiento para
coadyuvar en su tarea supervision del cumplimiento de instrucciones
del alcalde de objetivos propuestos y del plan de desarrollo
municipal.

Coordinar las areas de apoyo a la presidencia como son: secretaria
particular, control de gestion y correspondencia, atencién ciudadana,
informética, relaciones publicas, giras y eventos y comunicacion
social, a fin de proponer la agenda del alcalde y de los funcionarios
de acuerdo al objetivo primordial a destacar.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo
Municipal.
Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del

alcalde. Programar y coordinar reuniones de gabinete y verificar el
cumplimiento de acuerdos.

Recepcion, respuesta, seguimiento y control de toda Ila
correspondenciadirigida al alcalde.

Elaboracion o supervisiénde las propuestas de promociony difusion
basadas enelplandedesarrollo, enloslineamientos y reglamentos
existentesy de acuerdo conla politica y misiébndel ayuntamiento.
Coordinacion de la Organizacion de eventos giras de trabajo visitas
de gobernador o funcionarios estatales o federales, eventos
especiales, eventos de fechas conmemorativas, informes de
gobierno, etc.

Supervisidbn y mantenimiento de la pagina de Internet oficial del
municipio.

Vigilar el cumplimiento de las funciones establecidas en el presente
manual, asi como en los manuales de politicas y procedimientos.

Las demas que le sefialen y encomiende el Presidente Municipal y
las que expresamente le sefialen los ordenamientos legales
aplicables.

11
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8.3 COORDINACION INTERNA

CON

PARA

Presidente

Regidores

Funcionarios Municipales

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y solicitar autorizacién de
algunos tramites.

Para coordinar acciones conjuntas

Para orientar, verificar, supervisar, el
desarrollo de acciones y programas, el
cumplimiento de metas y de Instrucciones
del presidente municipal.

8.4 PERFIL PROFESIONAL

Puesto

Secretaria Técnica

Preparacion Académica

Licenciatura de Preferencia o algo
relacionado a la funcion publica

Conocimientos

Procesos de Administraciéon General
Desarrollo Organizacional
Planeacion Estratégica
Normatividad Municipal

Experiencia Laboral Previa

Experiencia minima de dos afios en la
funcion publica o privada en areas afines.

Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y de sintesis
Habilidad para identificar la informacion
relevante.

Capacidad para desarrollar, orientar
equipos de trabajo

Conocimiento de la Tecnologia

Manejo de computadoras, teléfonos,
camaras

12
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PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO TECNICO
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| SECRETARIA

8.5 IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria

Jefe Inmediato Secretario Técnico

Subordinados inmediatos Ninguno

Suplencia en caso de ausencia La persona que le designe el

Secretario técnico en los términos
que establece la Ley Organica del
Municipio Libre.

13
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8.6 UBICACION DE LA ESTRUCTURA

Apoyar a la secretaria técnica y a la asistente y coordinadora de agenda,
asi como al personal en todos los procedimientos administrativos que se
requieran, para el buen funcionamiento de la dependencia.

Atender llamadas telefénicas y realizar aquéllas que le
encomienden.

Recibir oficios y documentos enviados por las distintas
dependencias dirigidas a la secretaria técnica.

Elaborar oficios y memorandum que le solicite la Secretaria Técnica

Brindar atencién al personal de la Secretaria Técnica y al publico en
general, canalizandolos al area correspondiente.

Organizar, clasificar y archivar la documentacién que se genere en la
Secretaria para facilitar su localizacion.

Programar ,registrar y actualizar la agenda del secretario técnico
Registrar la correspondencia para su control.

Llevar el expediente de facturas y gastos realizados por la
secretaria. Y las demas funciones que le encomiende
expresamente la Secretaria Técnica en el ambito de su
competencia.
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8.7 COORDINACION INTERNA

CON

PARA

Secretaria Técnica

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y solicitar autorizacion de
algunos tramites.

Secretaria Para recibir instrucciones
8.9 PERFIL PROFESIONAL
Puesto Secretaria

Preparacion Académica

Secundaria concluida, carrera técnica
comercial o carrera afin que
comprenda por lo menos gramatica,
correspondencia, documentacion vy
archivo.

Conocimientos

Mecanografia

Paqueteria office

Archivologia

Redaccion y elaboracion de oficios

Experiencia Laboral Previa

Experiencia minima de un afio en la
funcién publica o privada en areas
afines

Habilidades y destrezas

Manejar programas computacionales
afines a su trabajo

Habilidad numérica

Atencién mdltiple

Memoria

Juicio

Légica

Control

Responsabilidades en tramites
Manejo de relaciones interpersonales

Responsabilidad, calidez y honradez
en el trato a los ciudadanos

Espiritu de servicio
Trabajar bajo presion

Conocimientos de tecnologia

Teléfono, cOmputo y copiadoras

15




