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Descripcién breve
El presente manual esta redactado, de manera, que al ser utilizado por los
colaboradores de la unidad administrativa sirva de guia en la ejecucion y
desarrollo de sus actividades cotidianas; al mismo tiempo que oriente y coadyuve
al personal de nuevo ingreso facilitando su adaptacién dentro de la misma.

Lic. Hipdlito Castro Francisco
presidenciamunicipal@pantepecpue.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL

Orientar a los integrantes acerca las labores que se realizan en esta unidad administrativa;
atencion a la ciudadania principalmente; atender las peticiones, solicitudes e inconformidades
de manera oportuna e inmediata a través de la unidad administrativa correspondiente, para dar
seguimiento, andlisis y/o resolucion. Asi como establecer comunicacion y coordinar actividades

con los diferentes niveles jerarquicos, es decir, las demas unidades administrativas del H.

Ayuntamiento de Pantepec, Puebla.
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.  INTRODUCCION

Este manual es elaborado con la finalidad de que la unidad administrativa denominada
Secretaria Particular de Presidencia, del H. Ayuntamiento de Pantepec, cuente con un
documento que muestre como esta organizada, describiendo de manera clara y precisa las
funciones y responsabilidades de cada colaborador.

Haciendo hincapié que es de vital importancia contar con esta informacién de la unidad
administrativa, para que sus integrantes conozcan con precision y exactitud las funciones que
deben desempefiar dentro de esta area, y de igual manera brindar apoyo al personal de nuevo
ingreso para facilitar su incorporacién y orientacién en la dependencia.

El presente manual es un instrumento o herramienta de apoyo para la unidad administrativa,
ya que a través de este se puede identificar los niveles jerarquicos y la estructura. Ademas de
conocer de manera detallada las funciones que lleva a cabo.

Este manual debe ser revisado periddicamente, es decir, ser actualizado cada determinado
tiempo; para mejoras de sus actividades y/o funciones o bien si el organigrama llegara a sufrir
alguna modificacion, para asi lograr los objetivos planteados.
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il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL:
FEDERAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

ESTATAL
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Estado, 9 de abril de 2021.

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

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

MUNICIPAL
- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec
Publicacién: 20 de octubre de 2008; sin reformas desde su entrada en vigor.

- Ley Orgéanica Municipal.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 22 de octubre de 2020.

- Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024
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. POLITICAS DE CALIDAD

+* Eficiencia: El (la) servidor(a) publico tiene la capacidad de disponer de alguien o algo

-
Ll

para conseguir el cumplimiento adecuado de una funcion, es decir, de dar cumplimiento
a los propositos.

Humildad: En servidores publicos se refiere a una cualidad de la persona que se "abaja”
frente a los demds, porque reconoce la igual dignidad de cada ser humano en tanto que
todos vienen "de la tierra".

Trabajo en equipo: Refiriendo a que los colaboradores de la dependencia se coordinan
para cumplir un objetivo en comun. Considerando que el trabajo en equipo ©
cooperativo, debe tener una estructura organizativa que favorezca la elaboracion
conjunta del cumplimiento de la meta y la solucioén conjunta de problemas.

Confianza: Es la creencia de que él o la servidor(a) publico(a) sera capaz y deseara
actuar de manera adecuada en una determinada situacion y pensamientos. La confianza
se vera mas o menos reforzada en funcion de las acciones y de valores.

Responsabilidad: Los servidores publicos ejercen este valor que esta en la conciencia
de la persona y que ya en la practica, se establece la magnitud de dichas acciones y de

cémo afrontarlas de la manera mas positiva e integral para ayudar en un futuro.
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V. ORGANIGRAMA

Porfirio Castro Mateos
Presidente Municipal

Hipélito Castro Francisco
Secretario Particular de Presidencia

H. Ayuntamiento de Pantepec 2021 -

" Lider, Analitico, Empatico,

Presud_entg Municipa . Responsable, Decidido, | C. Porfirio Castro Mateos
: Constitucional : : :

; ; Firme. :

j . ; Lider, Analitico, Decidido, £

' Secretario Particular de ' Lider Persuasivo, Empatico, ' : Lic. Hipdlito Castro
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Nombre del
puesto

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto

Secretario Particular de Presidencia

'Nombre de la
dependencia

H. Ayuntamiento del Municipio de Pantepec, Puebla.

Area de
Adscripcion

Secretaria Particular de Presidencia

| A quien reporta

Presidente Municipal

i A quien supervisa
|

Directamente nadie, indirectamente todas las Unidades
Administrativas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

|
|

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de ios?

Servidores Publicos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del?

Estado de Puebla.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec

(o]
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Ley Organica Municipal. w
Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021 I

Habilidades

SNRNEN

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y|

procedimientos, para realizar acciones, que comprometanw!

los objetivos del area.

Habilidad directiva de alta gerencia; para realizar actmdades
dirigidas al bienestar y desarrollo del municipio y SuS |
comunidades.

Liderazgo persuasivo y conciliador habilidad de negocaauon, |
manejo y toma de decisiones.

Capacidad de organizacion, desarrollar sus actividades
profesionales bajo un marco ético y profesional. ‘
Ejercer y delegar autoridad para cumplir propésitos en prow
del municipio.

Creativo e innovador

Facilidad de palabra, expresion escrita -
Capacidad para planear acciones y actividades estratéglcas |
para cumplir objetivos a corto, mediano y largo plazo.
Atenciéon al publico, manejo de personal, relaciones
humanas, manejo de conflictos, motivacién, actitud.
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Descripcion Especifica de funciones

11 1.1 Sus funciones dependen directamente del Presidente Municipal.

‘i 1.2 Organizar la agenda del Presidente Municipal.

| 1.3 Organizar y Auxiliar en las Audiencias del Presidente Municipal.
1.4 Archivo de Expedientes.

1.5 Elaboracion de Oficios.

' 1.6 Organizar las reuniones de trabajo del Presidente Municipal.

' 1.7 Registra las peticiones que se hacen llegar al Presidente Municipal.

1.8 Llevar registro de las actividades, obras y proyectos publicos que se ejecuten en el
municipio. '

| 1.9 Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones al ser de competencia del area de
| secretaria particular del presidente. |

1 10 Atencién telefénica a la ciudadania y Dependencias de Gobierno. ‘

l 1.11 Ofrecer informacion general de los servicios que brinda el H. Ayuntamiento de

' Pantepec, estado de Puebla.

B i,

| 50 AUTORIZG
s (&) A
Lic. Hipékté Castro Francisco | Lic. Hipdlito Castro Francisco | Lic. Eduar Qﬂana Arcos |
/

12




A DA Registro: |
| SRRSRERER Manual de Organizacién | Fecha de elaboracion: 17/12/2021 |
- PANTEPEC Secretaria Particular De | Actualizacion: 17/07/22023
‘ gz;m.srmc?:m;mmx ;021 guu Presidencia Nim. de Revision: 002 l
1 ;Seaainos adelonte! |

vil. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA

Area

Correo Electronico Teléfono

Administrativa

Presidencia C. Porfirio ‘ ‘
} - Castro presidenciamunicipal@pantepecpue.gob.mx | (746) 847 2084 |
' Municipal | \
[ Mateos ‘ I
, : | |
' Secretaria Ii:ilic.élito f i
| Particular de Capstro presidenciamunicipal@pantepecpue.gob. mx  (746) 847 2084
| Presidencia . |
l Francisco | J

Secretaria Particular de Presidencia, Palacio De Gobierno, 20 Piso, Plaza Principal S/N, Col.
Centro, Pantepec, Pue.
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