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.
INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento de Tlatlauquitepec, 2018-2021, tiene la necesidad
de contar con un documento que no solo describa las tareas de organizacion,
direccién, planeacion, delegacion y supervision de las actividades
administrativas, que faciliten la comprension de los objetivos esenciales de cada
Unidad Administrativa, comprensiéon que depende del alto nivel de las
habilidades y responsabilidades del personal que la conforma. Un instrumento
importante para la consolidacion de esfuerzos institucionales en este proceso,
es el Manual de Organizaciébn que se constituye como base de la estrategia
operativa, al definir y establecer las funciones, responsabilidades y ambito de
accion de cada area que lo integra.

El presente Manual de Organizacién tiene como finalidad, facilitar el acceso a la
informacion organico-funcional de cada unidad administrativa a través de la
identificacién de los niveles jerarquicos, las areas estructurales, los tramos de
control, asi como los objetivos y principales funciones que tiene cada area o
departamento, En él se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales
basicos que conforman su marco juridico, las facultades que se le confieren, los
objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica y las funciones
inherentes a cada una de sus areas, asi como el personal asignado para
desempefarlas, ademas de constituir un instrumento de apoyo y guia al
servidor publico e induccién al quienes en un futuro se vayan a integrar al H.
Ayuntamiento.

Es importante tener en cuenta que la utilidad de un Manual de Organizacion es
reflejar con veracidad la situacién organico-funcional de las areas, por lo que se
recomienda su revision o actualizacién en forma periédica, y su consecuente
difusién a todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento.
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Il.
ANTECEDENTES

Tlatlauquitepec, significa "En el pueblo del rojo". El rojo es el dios del fuego,
huehuetéotl, cuyo culto fue alguna vez importante en Tlatlauqui. Tlatlauhqui, "rojo";
Tépetl, "cerro".

Otro significado del nombre de Tlatlauquitepec, proviene del nadhuatl, Tlatlahui que
significa "colorear" y Tépetl, que significa cerro, es decir "cerro que colorea“

A principios del siglo XVI, Tlatlauguitepec fue habitado por pequefios grupos
olmecas, posteriormente se asentaron grupos toltecas y durante la expansion del
imperio azteca, llegaron los Chichimecas, quienes se remontaban para no ser
sometidos a México-Tenochtitlan. Tres afios después de la caida del Imperio
Mexica, hacia 1524, se sometio el sefiorio de Tlatlauquitepec al régimen de
encomiendas, mismo lo que hoy es Teziutlan, Tlatlauguitepec y Hueytlalpan, el
primer encomendero fue Jacinto Portillo. En el afio de 1531, se erige el convento
de Santa Maria Tlatlauquitepec, de la orden Franciscana, convertido ahora en
casa cural. En 1969 se levantd un censo, el cudl consigna 20 estancias, 583
casas y 1,500 personas.

La participacion de los Tlatlauguenses en los movimientos de independencia fue
importante; los sacerdotes de este curato se aliaron al Generalisimo Morelos,
llevando consigo buen numero de efectivos, entre ellos a Don José Maria
Fernandez del Campo, presbitero que llegd a ser diputado al Congreso de
Chilpancingo.

Durante la Guerra de Reforma, este lugar se convirti6 en centro de operaciones
del General Juan Alvarez. Se le designé como Villa de Tornel en honor del General
José Maria Tornel Mendivil, nombre que cambidé por el de Tlatlauquitepec al
erigirse y designarsele como cabecera municipal en el afio de 1895.
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ANTECEDENTES
Cronologia de Presidentes Municipales

Nombre Ao

Cipriano Sanchez. 1940-1941
Pedro Ramos Guerra. 1941-1943
Cipriano Sanchez. 1943-1945
Fernando Lopez Bando. 1945-1946
Francisco Salgado Aguilar. 1946-1948
Jorge Nochebuena Salgado. 1948-1951
Jorge Guzméan Guerrero. 1951-1954
Eduardo Avila Parra. 1954-1955
Humberto Parra Toledano. 1955-1957
Ramon Morales Morales. 1957-1960
Emilio Salgado Aguilar. 1960-1963
Jorge Othon Guzman. 1966-1969
Manuel Nochebuena Castafieda. 1969-1972
Arcadio Solano Garza. 1972-1975
José Joaquin Guzman. 1975-1977
Gilberto Guzméan Guerrero. 1977-1981
Roberto Vazquez Elias. 1981-1984
Rosendo Lara Noche buena. 1984-1987
Arnaldo Humberto Guzman Benavides. 1987-1990
Hugo Jiménez Mufioz. 1990-1993
José Alejandro Raul Nochebuena Bello. 1993-1996
Victor Manuel Salinas Gonzalez. 1996-1999
Ramon Daniel Martagon Lopez 1999-2001
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ANTECEDENTES

Nombre Ano

José Angel Pedro Guerrero Herrera 2002-2005
Porfirio Loeza Aguilar 2005-2008
Macario Vazquez Baez 2008-2011
Porfirio Loeza Aguilar 2011-2014
José Angel Pedro Guerrero Herrera 2014-2018
Porfirio Loeza Aguilar 2018-2021
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MISION

Ser una Direccion con capacidad técnica, operativa y fisica para mantener en
optimas condiciones y funcionamiento las instalaciones del H. Ayuntamiento.

VISION

En el 2021 somos una Direccién proveedora de servicios y mantenimiento en
forma oportuna, eficiente y eficaz, brindando nuestros servicios con puntualidad y
transparencia, tenemos como motivacion ofrecer el servicio pensando en que
nuestro Ayuntamiento tenga una buena imagen ante la poblacién
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VALORES

> Lealtad

» Honestidad

» Disciplina

» Puntualidad

» Respeto

» Humildad

» Responsabilidad

» Limpieza
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Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
» Ley General de Bienes Nacionales

> Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Municipal

» Ley Organica Municipal

> Ley de Ingresos del Municipio de Tlatlauquitepec para el Ejercicio 2019

» Acuerdo del Honorable Cabildo del Municipio de Tlatlauquitepec, de fecha 15 de
Octubre del 2018 donde se aprueba la modificacion de la Estructura Organica del

Honorable Ayuntamiento para el periodo de Gobierno 2018-2021.
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V.

TL ATLALI Q_I:J I:FE?EC
T ORIERNG MUNICIAL 201 2071 ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL
CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS
ARTICULO 78

Son atribuciones de los Ayuntamientos:

I.Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos

y disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como

los ordenamientos municipales;

lll. Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las

necesidades del Municipio;

XLVIIl. Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas

gue para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y

particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios

municipales; d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las
llamadas de ornato.
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CAPITULO XII
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL SECCION | DE LA
ORGANIZACION

ARTICULO 118

La Administracion Publica Municipal sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las dependencias
gue forman parte del Ayuntamiento, asi como con Organos desconcentrados,
vinculados jerarquicamente a las dependencias municipales, con las facultades y
obligaciones especificas que fije el Acuerdo de su creacion.

La Administracion Publica Municipal Descentralizada se integra con las entidades
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria,
los organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el
fideicomitente sea el Municipio.

ARTICULO 119

El Ayuntamiento podra crear dependencias y entidades que le estén subordinadas
directamente, asi como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes atendiendo
sus necesidades y capacidad financiera.

ARTICULO 120

Las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Municipal ejerceran
las funciones que les asigne esta Ley, el Reglamento respectivo, 0 en su caso, el
acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya regulado su creacion, estructura y
funcionamiento.

ARTICULO 121

Para ser Titular de las dependencias o entidades de la Administracion Publica
Municipal, se requiere ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
civiles y politicos, preferentemente habitante del Municipio, de reconocida
honorabilidad y aptitud para desempefiar el cargo, y en su caso, reunir los
requisitos establecidos para el servicio civil de carrera.
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CAPITULO XXVI
DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES
ARTICULO 223
La responsabilidad de los servidores publicos municipales se rige por lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las
leyes reglamentarias y las que resulten aplicables de manera especifica a los
Municipios.
ARTICULO 223 BIS110
Los servidores publicos municipales y aquellas personas que hayan concluido
su cargo, que por cualquier razén hubieren tenido bajo su responsabilidad la
captacion, recaudacién, manejo, administracién, control, resguardo, custodia,
ejercicio, o aplicacion de recursos, fondos, bienes o valores publicos
municipales Estatales o Federales, deberan atender las instrucciones,
requerimientos y resoluciones que reciban de los 6rganos de control y
fiscalizacion, hasta que se hubiere aprobado la cuenta publica o se haya emitido
resolucion correspondiente.
CAPITULO XXXII
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 276
Para el despacho de los asuntos municipales, habra el nimero de servidores
publicos que sea necesario, de acuerdo con el presupuesto de egresos.
ARTICULO 277
Los Municipios observaran por lo que a sus trabajadores se refiere, las
disposiciones que rijan las relaciones de trabajo entre el Estado y sus
trabajadores, en todo aquello que sea conducente.
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TLATLAUQUITEPEC

VII.
ORGANIGRAMA
OBRA DIRECTA
PRESIDENTE
MUNICIPAL
DIRECCION DE
OBRA DIRECTA
Supervisor de Auxiliares . Encargado
Obras (3) Electricista del Reloj
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VIII.

FUNCIONES

Difundir el quehacer institucional al interior y exterior del Ayuntamiento, a
través de los medios de comunicacién internos y externos, para dar a
conocer planes, programas, obras y servicios que se implementen durante la
administracion 2018-2021 del H. Ayuntamiento, asi como responder en
tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién y establecer una
Politica de transparencia del quehacer municipal
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NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:

Director(a) de Obra Directa Supervisor de Obras
Electricista

AREA O DEPARTAMENTO "

Auxiliar (3)

Direccién de Obra Directa Encargado del Reloj

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
Presidente Municipal 1
AREAS DE INTERRELACION PARA EL DESEMPENO
INTERNAS EXTERNAS

Unidades Responsables del H.

, . Ayuntamiento;
Todas las areas de la Unidad y

DESCRIPCION GENERICA

Mantener en optimas condiciones las instalaciones y equipos que el H. Ayuntamiento,
tiene para el otorgamiento se servicios a la poblacién y para el optimo funcionamiento
interno, a través de la limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo, asi como satisfacer
las necesidades de logistica solicitadas por las diferentes dependencias.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

V1.

VII.

Realizar la planeacién, programacion, direccion, control y evaluacion del
mantenimiento y conservacion de los inmuebles, muebles, instalaciones y equipos
propiedad del H. Ayuntamiento.

Atender las diferentes solicitudes para llevar a cabo 6rdenes de mantenimiento y
conservacion a las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Atender las solicitudes de apoyo logistico que requieran las diferentes areas y
dependencias del Gobierno del Estado.

Organizar con quien corresponda los actos civicos y eventos sociales, culturales y
especiales.

Supervisar los servicios de intendencia en las instalaciones propiedad del H.
Ayuntamiento.

Gestionar ante la Tesoreria Municipal la adquisicion de materia prima para la 6ptima
ejecucion de sus actividades

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente
Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AREA

Director(a) de Obra Directa Obra Directa

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Arquitecto o Ingeniero Civil titulado

EXPERIENCIA:

2 afos en trabajo en Mantenimiento de Inmuebles

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento de Albafileria, electricidad, plomeria, Interpretacion de planos,
Manejo de computadora y paqueteria Office y Autocad

APTITUDES:

Ser un/a servidor/a publico/a con iniciativa, sentido del orden, propositivo, puntual,
creativo, analitico, metodizado, honesto, responsable y trato amable, negociador,
y amplio criterio

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

Disponibilidad de tiempo completo
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GOBIERNG MUNICIPAL 201 8-2021
Un gobierno de costumbres y tradictones

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:

Supervisor de Obra Directa Electricista
Auxiliares (3)

AREA O DEPARTAMENTO

Direccion de Obra Directa

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
Director de Obra Directa 1
AREAS DE INTERRELACION PARA EL DESEMPERNO
INTERNAS EXTERNAS

Unidades Responsables del H.

, . Ayuntamiento; .
Todas las areas de la Unidad y

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de supervisar, verificar y controlar que las actividades de mantenimiento y
limpieza programadas se realicen en tiempo oportuno y de manera eficiente.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

VII.

Estar al pendiente para que la agenda de trabajo diaria se realiza conforme a los
establecido en el calendario

Apoyar y controlar que los servicios de mantenimiento y limpieza se realicen oportuna
y de manera eficiente.

Coordinar con las areas solicitantes que el servicios se lleven a cabo.

Apoyar en la realizacién y logistica de los eventos especiales.

Elaborar los reportes mensuales de actividades

Coordinar que el area de estacionamiento se encuentre libre y limpia para la
realizacion de actos civicos

Las demas funciones inherentes a su puesto y las que asigne el Director de Obra
Directa.

Contralor Municipal Secretario General Presidente Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AREA

Supervisor de Obra Obra Directa

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Bachillerato terminado

EXPERIENCIA:

2 afos en trabajo en mantenimiento de edificios

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento de Electricidad, plomeria, Instalacion y Mantenimiento de Edificios, ,
Manejo de computadora y paqueteria Office, y Autocad

APTITUDES:

Ser un/a servidor/a publico/a con iniciativa, sentido del orden, propositivo, puntual,
creativo, analitico, metodizado, honesto, responsable y trato amable, negociador,
y amplio criterio

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

Disponibilidad de tiempo completo

Elaboré Reviso Autorizé Enero 2019
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TLATLAUQUITEPEC
GOBIERNG MUNICIPAL 201 8-2021
Un gobierno de costumbres y tradictones

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Electricista
AREA O DEPARTAMENTO Nadie

Direccion de Obra Directa

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
Director de Obra Directa 1
AREAS DE INTERRELACION PARA EL DESEMPERNO
INTERNAS EXTERNAS

Unidades Responsables del H.

, . Ayuntamiento;
Todas las areas de la Unidad y

DESCRIPCION GENERICA

Llevar a cabo la instalacion, reparacion y mantenimiento eléctrico, preventivo y correctivo
en las oficinas de las dependencias del H. Ayuntamiento

DESCRIPCION ESPECIFICA.

I.  Realizar las instalaciones eléctricas que sean necesarias para el adecuado
funcionamiento de las oficinas municipales.

Il. Reparar las instalaciones eléctricas que sean necesarias pare evitar accidentes.

[ll. Dar mantenimiento a las instalaciones eléctricas para el buen funcionamiento de las
oficinas municipales.

IV. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el Supervisor o Director
de Obra Directa

Elaboré Reviso Autorizé Enero 2019
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

AREA

Electricista

Obra Directa

Secundaria Terminada

EXPERIENCIA:

HABILIDADES TECNICAS:

APTITUDES:

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

2 afios en trabajo en instalaciones eléctricas

Conocimiento de Electricidad, instalacion, reparacion y mantenimiento eléctrico

Ser un/a servidor/a publico/a con iniciativa, sentido del orden, propositivo, puntual,
creativo, analitico, honesto, responsable y trato amable,

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

No se requiere
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TLATLAUQUITEPEC
GOBIERNG MUNICIPAL 201 8-2021
Un gobierno de costumbres y tradictones

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Auxiliar
AREA O DEPARTAMENTO Nadie

Direccion de Obra Directa

REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
Director de Obra Directa 3
AREAS DE INTERRELACION PARA EL DESEMPERNO
INTERNAS EXTERNAS

Todas las areas de la Unidad

Unidades

Responsables del H.

Ayuntamiento.

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar en todas las actividades operativas, administrativas y de intendencias que rese

requieran

DESCRIPCION ESPECIFICA.

I.  Apoyar en la realizacion de tramites administrativos.
II.  Auxiliar en el tramite de las requisiciones, 6rdenes de compra, solicitudes de almacen

y 6rdenes de servicio.

[ll.  Apoyar en la tencion de cualquier contingencia de ultima hora.
IV. Realizar todas las actividades operativas conforme al calendario mensual de

actividades.

V. Realizar el reporte diario y mensual de su actividades y reportar anomalias e

inconvenientes al Supervisor

VI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el Director de Obra

Directa o el Supervisor
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AREA

Auxiliar de Obra Directa Obra Directa

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA:

2 afios en trabajo en puestos similares

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento en albafileria, plomeria, pintura, carpinteria, Manejo de
computadora y paqueteria Office.

APTITUDES:

Ser un/a servidor/a publico/a con iniciativa, sentido del orden, propositivo, puntual,
creativo,, honesto, responsable y trato amable.

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

No se requiere.
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GOBIERNG MUNICIPAL 2018-2021
Un gobierne de costumbres v tradiciones

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISA A:
Encargado del Reloj
AREA O DEPARTAMENTO Nadie
Direccion de Obra Directa
REPORTA A: NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO
Director de Obra Directa 1
AREAS DE INTERRELACION PARA EL DESEMPERNO
INTERNAS EXTERNAS
Todas las areas de la Unidad Nadie

DESCRIPCION GENERICA

Estar al pendiente del adecuado funcionamiento del reloj de la Parroquia

DESCRIPCION ESPECIFICA.

I.  Cuidar que el reloj de la parroquia funcione adecuadamente.

II. Estar al pendiente de que el mantenimiento preventivo se lleve a cabo en tiempo y
forma.

[ll. Reportar cualquier mal funcionamiento del reloj al Director de Obra Directa.

IV. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el Director de Obra
Directa o el Supervisor
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PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AREA

Encargado del Reloj Obra Directa

NIVEL MINIMO DE ESTUDIOS:

Secundaria terminada

EXPERIENCIA:
No Indispensable

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento bésico en relojes monumentales

APTITUDES:

Ser un/a servidor/a publico/a con iniciativa, sentido del orden, propositivo, puntual,
creativo,, honesto, responsable y trato amable.

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

No se requiere.
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