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.  INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion del Municipio de San Antonio Canada, Puebla, es un
instrumento técnico-administrativo de caracter normativo que tiene como
objetivo establecer de manera clara y sistematica la estructura organica del
gobierno municipal, asi como las funciones y atribuciones de cada una de sus
areas. Su elaboracion responde a la necesidad de contar con un documento
rector que oriente la actuacion de los servidores publicos, optimice los recursos
disponibles y fortalezca el funcionamiento institucional en beneficio de la

ciudadania.

Administrativamente, este manual se convierte en una guia fundamental para la
correcta operacion del Ayuntamiento, ya que permite delimitar competencias,
jerarquias y relaciones funcionales entre las distintas dependencias
municipales. Con base en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y
demas normativas aplicables, el Manual de Organizacion contribuye a garantizar
que cada unidad administrativa actie con base en principios de legalidad,

eficiencia, eficacia, honradez y transparencia.

El contexto en el que se desenvuelve el Municipio de San Antonio Canada,
caracterizado por su ubicacion geografica, sus condiciones socioeconémicas y su
infraestructura institucional en desarrollo, hace imprescindible Ila
implementacion de mecanismos que fortalezcan la planeacion, coordinacion y
ejecucion de las actividades gubernamentales. En este sentido, el Manual de
Organizacion es un componente clave para consolidar una administracion

publica local moderna, profesional y orientada a resultados.

Este documento también permite facilitar la induccion y capacitacion del
personal, al ofrecer una vision integral del funcionamiento del municipio. Al
establecer las funciones especificas de cada area, se promueve la correcta

distribucion del trabajo, se evitan duplicidades y se mejora la asignacion de
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. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo general administrativo del Manual de Organizacion del Municipio de
San Antonio Canada, Puebla, es establecer de forma clara, precisa y sistematica
la estructura organizacional del Ayuntamiento, asi como las funciones,
atribuciones y relaciones jerarquicas y funcionales de las distintas areas que lo
integran. Este documento busca servir como una guia normativa para garantizar
un desempeno eficiente, ordenado y transparente de la administracion publica
municipal, en concordancia con el marco legal vigente y con un enfoque

orientado a resultados y al servicio de la ciudadania.

Desde una perspectiva administrativa, este objetivo se traduce en la necesidad
de contar con un instrumento que regule y oriente la actuacion de los servidores
publicos, asegurando la adecuada distribucion del trabajo, evitando Ila
duplicidad de funciones y fortaleciendo los mecanismos de coordinacion interna.
El Manual de Organizacion facilita, en este sentido, la operatividad institucional

y contribuye al cumplimiento eficaz de los fines del gobierno municipal.

San Antonio Canada, como municipio de la region serrana del estado de Puebla,
enfrenta importantes desafios en materia de desarrollo social, infraestructura,
servicios publicos y fortalecimiento institucional. Por ello, es indispensable que
su gobierno local cuente con herramientas administrativas que permitan mejorar
la gestion publica y aprovechar de manera eficiente los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles. El Manual de Organizacion, al definir con
claridad la estructura y funciones de cada dependencia, es un componente

esencial para alcanzar estos objetivos.

El documento también cumple una funcion estratégica al proporcionar
lineamientos para la evaluacion del desempeno, la planeacion operativa y la

rendicion de cuentas. La existencia de un objetivo general bien definido,
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enfocado en la eficiencia administrativa, permite que las acciones
gubernamentales se alineen a una vision comun de trabajo, promoviendo una
cultura organizacional basada en la responsabilidad, la legalidad y la mejora

continua.

Asimismo, el Manual actiia como una herramienta de consulta permanente para
los servidores publicos y como un instrumento de orientacion para la
ciudadania, al brindar informacion accesible sobre como se organiza y opera el
gobierno municipal. Esto no solo fortalece la transparencia y la rendicion de
cuentas, sino que también facilita la interaccion entre la administracion publica

y la comunidad, generando mayor confianza institucional.

En conclusion, el objetivo general administrativo del Manual de Organizacion del
Municipio de San Antonio Canada, Puebla, es dotar al gobierno municipal de
una estructura solida y funcional que permita cumplir con eficacia sus
responsabilidades publicas. Al establecer un marco normativo claro y coherente,
se mejora la gestion interna, se profesionaliza el servicio publico y se crean las
condiciones necesarias para avanzar hacia un desarrollo local sustentable, justo

y participativo.
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I1l. PROGRAMACION ESTRATEGICA.

MISION:

Ser un municipio equitativo enfocados en la igualdad social a fin de poder vivir
el cambio, convirtiéndonos en un gobierno competitivo, generando un desarrollo
sustentable, para consolidarnos como un Ayuntamiento eficiente, transparente

y confiable, ejerciendo acciones que incidan en beneficios de la poblacion.

VISION:

Edificar un gobierno sustentado en la participacion ciudadana, aplicando
estrategias y actividades que denoten cambios en las condiciones sociales que
permitan generar propositos en beneficios de los habitantes del Municipio de

San Antonio Canada, Puebla.

VALORES:

Respeto: Los Servidores Publicos deberan conducirse con un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, subordinados
y superiores de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: En todo acto u hecho administrativo ejercido
por los Servidores Publicos en el ambito de su competencia se debera de
garantizar, promover y protege los Principios que establecen los Derechos

Humanos los cuales, corresponden a todas las personas por el simple hecho de
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serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su

proteccion.

Interés Publico: Todo Servidor Publico actuara buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Igualdad: Los Servidores Publicos deberan actuar en todo momento con el
principio de la no discriminacion, prestando sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, idioma ya sea como lengua uUnica o materna, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, los antecedentes penales o en

cualquier otro motivo.

Equidad de género: En cada proceder de los Servidores Publicos en atenciéon
sus atribuciones y facultades, garantizara las mismas condiciones, posibilidades
y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales, tanto a

mujeres como hombres.

Cooperacion: En las asistencias prestadas por lo Servidores Publicos, deberan
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de crear un ambiente idoneo de colaboracion entre si, propiciando el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de informacion a la

ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo siempre primero

a las personas.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

- + £ £ S

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de

Puebla.

#+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

*+ Ley Organica Municipal.

*—

Codigo de Conducta del Municipio de San Antonio Canada.

+ Codigo de Etica del Municipio de San Antonio Cafada.
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GLOSARIO:

*

ATRIBUCION: facultad o poder legal que tiene una persona, 6rgano o
entidad para realizar determinadas funciones o tomar decisiones dentro
de su ambito de competencia.

BENEFICIARIOS: Personas fisicas o juridicas que reciben directa o
indirectamente un bien, servicio o ventaja como resultado de una accion,
programa o politica publica.

COMPETENCIAS: Conjunto de funciones, responsabilidades y facultades
asignadas legalmente a una autoridad, institucion o nivel de gobierno.

MUNICIPIO: Entidad territorial administrativa basica de un pais, dotada
de personalidad juridica y autonomia propia, gobernada por un
ayuntamiento o gobierno local.

PRESIDENTA MUNICIPAL: Presidenta Municipal de San Antonio Canada,
Puebla.

SINDICO MUNICIPAL: Sindico Municipal de San Antonio Canada, Puebla.

REGIDORES: Ciudadanos Regidores del Municipio de San Antonio
Canada, Puebla.

CABILDO: Honorable Cabildo del Municipio de San Antonio Canada,
Puebla.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento, que conforman la administracion publica del Municipio
de San Antonio Canada, Puebla.

SERVIDOR PUBLICO: Persona que desempena un empleo, cargo o
comision en un organismo del gobierno, ya sea a nivel federal, estatal o
municipal, y cuya funcion es servir al interés publico con ética, legalidad,
eficiencia y responsabilidad.
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V. PRESID

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

TITULAR DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SECRETARIO
PARTICULAR

DIRECCION DE DIFUSION

Y PUBLICIDAD

REGISTRO
aviL

AUXILIAR TITULAR DEL
REGISTRO CIVIL

CHOFER DE
PRESIDENCIA

Actualizacion al 30 de enero del ario 2024.
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+ PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:

PRESIDENTA MUNICIPAL.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL.

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

NO APLICA.

PERSONAL A CARGO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
SECRETARIO PARTICULAR.
DIRECCION DE DIFUSION Y PUBLICIDAD.
AUXILIAR TITULAR DEL REGISTRO CIVIL.
CHOFER.

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. NO APLICA.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

LICENCIATURA.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV V V V

vV VY

SAN ANTONIO CANADA

Planeacion.

Legislaciones en materia Municipal, Estatal y Federal.

Politicas Publicas.

Procedimientos administrativos.
Administracion de recursos.

Analisis y revision de documentos.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y rendicion
de cuentas, asegurando que la informacién publica sea actualizada, veraz y accesible
a la ciudadania.

Distribuir responsabilidades administrativas entre los titulares de area, con base en la
estructura organica y en atencion a las necesidades operativas del Ayuntamiento.

Disefiar y promover estrategias de gestion publica que permitan alcanzar las metas
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Recibir personalmente a la ciudadania en audiencias publicas o mediante los
mecanismos institucionales de atencion ciudadana, garantizando el debido
seguimiento de sus solicitudes.

Emitir directrices y medidas preventivas para conservar la paz social, el orden civico y
el respeto a los derechos fundamentales dentro del municipio.

Solicitar informes técnicos, financieros o de gestiébn a las distintas areas de la
administracion, para evaluar su desempeno y corregir desviaciones

Impulsar politicas publicas orientadas al desarrollo integral del municipio en rubros
prioritarios como salud, seguridad, educacion, turismo y medio ambiente

Supervisar de manera continua la ejecucion de obras publicas, evaluando su avance
fisico y financiero, asi como su impacto social.

Adoptar decisiones urgentes cuando asi lo requieran las circunstancias, actuando con
base en los principios legales y bajo un criterio de interés publico.

10.

Firmar contratos, convenios y acuerdos interinstitucionales que fortalezcan la gestion
municipal, siempre que se ajusten al marco juridico vigente y representen un beneficio
directo para la poblacién.

11.

Supervisar la correcta aplicacion del presupuesto aprobado, garantizando que los
recursos publicos sean utilizados con eficiencia, transparencia y conforme a los
programas autorizados.

12.

Supervisar la correcta aplicacion del presupuesto aprobado, garantizando que los
recursos publicos sean utilizados con eficiencia, transparencia y conforme a los
programas autorizados.

13.

Presentar de manera clara y publica el informe anual de gobierno, detallando los
avances, resultados y retos del Ayuntamiento en cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

14.

Ejecutar todas aquellas atribuciones que le sean conferidas por la Constitucion, leyes
estatales, reglamentos municipales, acuerdos de Cabildo y demas disposiciones
normativas aplicables.
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#+ UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

NOMBRE DEL PUESTO:

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

PRESIDENTA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO: NO APLICA.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. MEDIA SUPERIOR Y/O EDUCACION SUPERIOR.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

NO APLICA.

# CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV V¥V ¥V V VY V

SAN ANTONIO CANADA

Administracion Publica.

Cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Sistema Nacional Anticorrupcion.

Derecho de acceso a la informacion.

Procedimientos administrativos.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Impulsar acciones de capacitacion dirigidas a los Enlaces de Transparencia y demas
personal involucrado en el manejo de informacién publica.

Elaborar informes internos sobre el desempefio de las obligaciones en materia de
transparencia y presentarlos al Comité o a las autoridades correspondientes.

Coordinar campanas de difusién para promover entre la ciudadania el derecho de
acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Disefiar e implementar mecanismos internos para el seguimiento de las solicitudes de
informacioén, desde su recepcion hasta su resolucién final.

Verificar que las versiones publicas de documentos generados por las Unidades
Administrativas cumplan con los criterios establecidos por la normativa aplicable.

Apoyar técnicamente en la elaboracion de criterios internos de clasificacion y
desclasificacion de la informacion.

Colaborar con la Contraloria Municipal en auditorias internas relacionadas con el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Desarrollar manuales y procedimientos internos para el cumplimiento sistematico y
uniforme de las obligaciones previstas por la Ley de Transparencia.

Gestionar la actualizacion del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
(SISAI) y capacitar al personal que lo opera.

10.

Emitir recomendaciones a las areas administrativas para mejorar sus practicas de
organizacion documental y conservacion de archivos.

11.

Revisar que la informaciéon publicada en el portal institucional esté redactada en un
lenguaje ciudadano y accesible para todas las personas.

12.

Gestionar el archivo de solicitudes atendidas y sus respuestas, asegurando su
resguardo conforme a los lineamientos de conservacion documental.

13.

Coordinar el cumplimiento de las obligaciones especificas derivadas de auditorias o
revisiones por parte del Instituto de Transparencia.

14.

Dar seguimiento puntual a las resoluciones del Instituto en las que se determine la
entrega de informacion en cumplimiento de recursos de revision.

15.

Colaborar con las areas juridicas del Ayuntamiento para asegurar que las acciones en
materia de proteccion de datos personales estén alineadas con la normatividad
vigente.

16.

Elaborar propuestas para mejorar la estructura del portal de transparencia del
Municipio con base en las mejores practicas nacionales.

17.

Integrar y conservar los expedientes electronicos y fisicos derivados de las solicitudes
de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

18.

Monitorear permanentemente los plazos legales para dar respuesta a solicitudes,
garantizando su cumplimiento en tiempo y forma.

19.

Proponer al Comité de Transparencia criterios para fortalecer el cumplimiento de la
Ley de Archivos del Estado de Puebla, en lo que corresponde a la gestion de
informacién publica

20.

Las demas que le confiera su superior jerarquico y la normatividad aplicable.
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%+ SECRETARI

NOMBRE DEL PUEST:!

UPERIOR Y/O EDUCACION SUPERIOR.

NO APLICA.

ONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
O COMISION.

edaccion de memorandums, oficios y/o escritos.

Atencion a la ciudadania.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

1. Coordinar la logistica y agenda institucional del presidente, asegurando la integracion
adecuada de las actividades de las Unidades Administrativas cuando asi se requiera.

2. Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el presidente hacia las diferentes
areas del Ayuntamiento, verificando su correcta ejecucion.

3. Elaborar reportes periodicos sobre el cumplimiento de compromisos y actividades
encomendadas por el presidente, presentandolos en tiempo y forma.

4. Canalizar a las areas competentes las solicitudes ciudadanas recibidas en audiencia,
informando al presidente sobre aquellas de caracter urgente o relevante.

5. Mantener comunicacion constante con los titulares de las Unidades Administrativas
para asegurar una respuesta eficiente a las necesidades institucionales y ciudadanas.

6. Participar en reuniones estratégicas convocadas por el presidente, contribuyendo al
analisis y desarrollo de acciones de gobierno.

7. | Asegurar que los materiales, documentos y recursos necesarios para los eventos

publicos del presidente estén disponibles y organizados previamente.

8. Validar con la Secretaria del Ayuntamiento y otras areas involucradas las condiciones
logisticas y de seguridad de las actividades externas del presidente.

9. Gestionar con oportunidad la confirmacién de la asistencia del presidente a actos
oficiales, y coordinar con Comunicacién Social su difusion

10. | Apoyar al presidente en la atencion de asuntos especiales que requieran trato directo,
gestionando las citas necesarias con ciudadanos, organizaciones o autoridades.
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+ DIRECCION DE DIFUSION Y
PUBLICIDAD.

NOMBRE DEL PUESTO: | DIRECTOR DE DIFUSION Y PUBLICIDAD.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.

SUPERIOR JERARQUICO

DE LA UNIDAD: PRESIDENTA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO: NO APLICA.

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. MEDIA SUPERIOR Y/O EDUCACION SUPERIOR.
PROFESION O A FINES.

ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

Administracion Publica.
Comunicados de prensa.
Elaboracion de discursos y mensajes oficiales.

Administracion y vigilancia de redes sociales.

vV V ¥V V VY

Supervision de eventos de gobiernos.
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+

Oo1.

FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Disenar e implementar estrategias de comunicacion de crisis para preservar la imagen
institucional del H. Ayuntamiento, en coordinacion con las areas involucradas y con
base en protocolos previamente establecidos.

02.

Coordinar la cobertura mediatica de eventos oficiales del presidente municipal y del
Ayuntamiento, gestionando la presencia de prensa, medios audiovisuales y
responsables de contenido digital.

03.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Comunicaciéon Social del H.
Ayuntamiento, en colaboracion con las dependencias y areas estratégicas, con metas
medibles y alineadas al Plan Municipal de Desarrollo.

04.

Gestionar entrevistas, ruedas de prensa, posicionamientos institucionales y vocerias
en medios de comunicacion, en representacion del H. Ayuntamiento o del presidente
municipal, conforme a lineamientos previamente aprobados.

0S.

Autorizar la produccion de materiales editoriales impresos y digitales, boletines,
gacetas, revistas y otros destinados a la divulgacion de programas y acciones
gubernamentales.

06.

Coordinar la actualizacion del sitio web institucional del H. Ayuntamiento, asegurando
la veracidad, actualidad y pertinencia de la informaciéon publicada en el mismo.

07.

Establecer lineamientos editoriales para garantizar la unidad discursiva en los
mensajes del gobierno municipal, promoviendo una imagen institucional coherente en
todos los canales de comunicacion.

08.

Impulsar campanas de comunicacién con enfoque social, educativo o preventivo, en
coordinacion con dependencias municipales, con el objetivo de informar y sensibilizar
a la ciudadania.

09.

Autorizar la agenda de medios del presidente municipal, considerando prioridades de
gobierno, eventos publicos y coyunturas informativas relevantes.

10.

Supervisar la correcta utilizacién del lenguaje inclusivo, institucional y ciudadano en
toda la producciéon comunicacional del Ayuntamiento, en apego a normativas locales
y nacionales.

11.

Coordinar capacitaciones y talleres de actualizacion para el personal del area de
comunicacion social, a fin de mejorar competencias técnicas, éticas y estratégicas en
el ejercicio de sus funciones.
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DEL REGISTRO CIVIL.

CION SUPERIOR.

A FINES.

ONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
O COMISION.

tividad Federal, Estatal y Municipal.

dministracién de recursos humanos, materiales y financieros.
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FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Supervisar que los actos del estado civil de las personas se realicen conforme a los
principios de legalidad, seguridad juridica y certeza documental establecidos en la
normatividad aplicable

Custodiar bajo estricta responsabilidad los libros de registro, sellos oficiales y formas
valoradas, evitando cualquier uso indebido o extravio.

Verificar que los datos asentados en las actas del estado civil correspondan fielmente
a los documentos presentados por los interesados.

Asegurar el cumplimiento de las formalidades legales en la celebracién de matrimonios
civiles, incluidas las publicaciones de edictos y revision de impedimentos legales.

Registrar de manera oportuna y conforme a derecho los nacimientos, matrimonios,
defunciones y demas actos del estado civil de las personas.

Atender con diligencia las solicitudes de rectificacion de actas conforme al
procedimiento establecido por el Codigo Civil y la Direccién del Registro Civil.

Notificar a la Direccion del Registro Civil sobre los casos que ameriten analisis juridico,
como registros extemporaneos, registros por sentencia o actas extranjeras.

Implementar medidas administrativas y técnicas que garanticen el resguardo,
conservacion y recuperacion de los libros y documentos del archivo del Juzgado.

Emitir constancias, certificaciones o testimonios sobre hechos asentados en los libros
del Registro Civil cuando sean solicitados por parte interesada, previa verificacién

10.

Promover entre la poblaciéon los servicios del Registro Civil mediante campanas de
informacion y orientacion a la ciudadania.

11.

Participar en operativos de registro itinerante organizados por el Gobierno del Estado,
con el objetivo de acercar los servicios del Registro Civil a zonas marginadas o rurales.

12.

Coordinar la integracion de expedientes administrativos en todos los tramites
registrales que asi lo requieran, asegurando su debida foliacion y resguardo.

13.

Aplicar con transparencia las cuotas autorizadas por la legislacion hacendaria por
concepto de servicios registrales, emitiendo los recibos oficiales correspondientes.

14.

Coadyuvar en la implementacion de nuevas tecnologias en materia registral, como el
uso de firma electrénica, plataformas digitales o sistemas de consulta en linea.

15.

Validar que las actas del estado civil se encuentren debidamente firmadas por los
comparecientes y por el titular del Juzgado, conforme a lo dispuesto en la ley.

16.

Llevar un control estadistico mensual de los actos registrados en el Juzgado,
desglosado por tipo de acto, sexo, edad y lugar de origen de los comparecientes.

17.

Intervenir en la legalizacion de documentos del estado civil cuando sean requeridos
para surtir efectos en el extranjero, conforme a los tratados y convenios vigentes.

18.

Coordinar con las instancias de seguridad publica y salud la verificaciéon de
documentos en casos que presenten inconsistencias o posibles hechos ilicitos.

19.

Gestionar ante la Direccion del Registro Civil la reposicion de libros, formas valoradas
o sellos oficiales cuando hayan sido consumidos en su totalidad.

20.

Reportar cualquier anomalia detectada en las actas o tramites realizados en el Juzgado
que puedan representar una falta administrativa o delito.

21.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones en materia de proteccion de datos
personales respecto al manejo de la informacioén contenida en las actas.
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VI. SINDI

SINDICATURA

JUEZ CALIFICADOR

al 30 de enero del anno 2024.
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FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Representar legalmente al Ayuntamiento en juicios, tramites y procedimientos legales
ante autoridades locales, estatales y federales.

Supervisar la legalidad de los actos del Cabildo, asegurando que las decisiones del
Ayuntamiento se apeguen a la normatividad.

Revisar y dictaminar los contratos, convenios y licitaciones que celebra el municipio,
garantizando que sean legales y benéficos para la comunidad.

Proteger y defender los bienes del municipio, especialmente en juicios o procesos
relacionados con la propiedad o uso de bienes publicos.

Participar en la elaboracion y revision del Bando de Policia y Buen Gobierno, asi como
de reglamentos municipales.

Intervenir en la gestion de servicios publicos municipales cuando se requiera vigilancia
legal o resolucion de conflictos

Atender quejas o denuncias de ciudadanos respecto a abusos de autoridad, omisiones
o conflictos juridicos municipales.

Supervisar el cumplimiento de las leyes fiscales municipales, apoyando en la
recuperacion de adeudos o revisién de impuestos locales.

Asistir a las sesiones de Cabildo con voz y voto, participando en la toma de decisiones
sobre los asuntos publicos del municipio.

10.

Proponer medidas legales y administrativas para la mejora de la administracién
publica municipal.

11.

Impulsar procesos de regularizacion de predios y propiedades a favor de los habitantes
del municipio.

12.

Gestionar asuntos relacionados con controversias agrarias o limites territoriales del
municipio, en coordinaciéon con instancias correspondientes.

13.

Dar seguimiento a denuncias o procedimientos iniciados por el Ayuntamiento, como
demandas laborales, civiles o administrativas.

14.

Participar en comisiones municipales, como la de Hacienda, Gobernacién o Patrimonio
Municipal, segun lo establezca el Cabildo.
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=+ JUEZ CALIF

NOMBRE DEL PUEST:!

CION SUPERIOR.

LICENCIATURA EN DERECHO.

ONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
O COMISION.

onocer lo estipulado por el Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de San Antonio Canada.

> Conocimiento de Leyes.
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1. Imponer sancio
escandalos

SAN ANTONIO CANADA

derechos

el ambito municipal,

anciones, estableciendo las

segiun la gravedad de la falta

con conductas antisociales, violencia vecinal
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+ JUEZ MUNICIPAL (JUEZ DE PAZ
CONSUETUDINARIO)

NOMBRE DEL PUESTO:

JUEZ DE PAZ CONSUETUDINARIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA: SINDICATURA MUNICIPAL
SUPERIOR JERARQUICO

DE LA UNIDAD: SINDICO MUNICIPAL
PERSONAL A CARGO: NO APLICA

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. NO APLICA

PROFESION O NO APLICA

ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

» Administracion Publica.

» Atencion ciudadana.

> Conocer de los usos y costumbres del Municipio de San Antonio

Canada, Puebla.

SAN ANTONIO CANADA
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FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Mediar en conflictos vecinales y familiares, utilizando el dialogo y los usos y
costumbres de la comunidad

Conciliar desacuerdos por terrenos, linderos o uso de agua, sin necesidad de
procesos judiciales formales.

Levantar actas de acuerdos entre partes, como constancia de solucion pacifica de
conflictos.

Convocar a reuniones comunitarias o asambleas, cuando se requiera tomar decisiones
colectivas.

Supervisar el cumplimiento de acuerdos conciliatorios, firmados entre las partes en
disputa.

Atender faltas menores al orden comunitario, como agresiones verbales, escandalos o
dafios menores.

Informar al Ayuntamiento sobre situaciones que excedan su competencia, como
delitos graves o conflictos no conciliables.

Apoyar la preservacion de la paz social y el respeto entre vecinos, como figura moral y
de autoridad local.

Registrar conflictos y resoluciones en libros o cuadernos comunitarios, para mantener
constancia de su actuacion.

10.

Colaborar con autoridades municipales (Presidencia, Policia Municipal o Regidores) en
temas que afecten la armonia local.

11.

Dar fe de hechos o situaciones relevantes en la comunidad, como testigo de buena fe.

12.

Aplicar sanciones tradicionales, como trabajo comunitario, disculpas publicas o actos
de reparacion moral.

13.

Orientar a los ciudadanos sobre sus derechos y deberes, segin las normas
comunitarias.

14.

Fomentar el respeto a las tradiciones, simbolos y autoridades del pueblo, como parte
del tejido social indigena o rural.

15.

Resolver conflictos de forma oral, publica y accesible, sin tramites burocraticos, con
base en la confianza comunitaria.
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REGIDOR DE

GOBERNACION,
JUSTICIA, SEGURIDAD
PUBLICA Y PROTECCION

SAN ANTONIO CANADA

REGIDOR DE
PATRIMONIO Y
HACIENDA PUBLICA

L MUNICIPAL

REGIDURIA DE
INDUSTRIA, COMERCIO,
AGRICULTURA Y
GANADERIA

REGIDURIA DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS
MUNICIPALES

REGIDURIA DE
EDUCACION PUBLICA Y
ACTIVIDADES
CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES

REGIDURIA DE
SALUBRIDAD Y
ASISTENCIA PUBLICA

al 30 de enero del ano 2024.

MANUAL DE ORGANIZACION

REGIDURIA DE
IGUALDAD DE GENERO,
PREVENCION, ATENCION
Y ERRADICACION DE LA
VIOLENCIA CONTRA LAS
MUJERES

REGIDURIA DE GRUPOS
VULNERABLES,
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y
JUVENTUD
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%+ REGIDORES.

NOMBRE DEL PUEST:!

aber leer y escribir.

Toma de decisiones de manera colegiada.
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FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Coordinar la logistica de eventos, reuniones y comparecencias oficiales en los que
participe el regidor a su cargo.

Elaborar y mantener actualizado un archivo fisico y digital de los asuntos turnados
al regidor, con seguimiento puntual a cada uno.

Apoyar en la elaboracion de informes trimestrales o anuales de actividades del regidor
a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de los plazos establecidos en los tramites administrativos que
gestionen las regidurias.

Recabar las firmas necesarias en documentos oficiales, asegurando su validez
conforme a la normativa vigente.

Gestionar la entrega y resguardo de los bienes muebles asignados a la regiduria,
asegurando su correcto uso y conservacion.

Establecer y mantener canales efectivos de comunicacion con las comisiones edilicias
correspondientes.

Apoyar en la organizacion y seguimiento de las audiencias ciudadanas solicitadas al
regidor.

Integrar los expedientes de las iniciativas, puntos de acuerdo o propuestas
presentadas por el regidor ante el cabildo.

10.

Llevar un control calendarizado de los compromisos institucionales adquiridos por el
regidor, para su puntual cumplimiento.

11.

Difundir entre los ciudadanos y medios oficiales las actividades realizadas por el
regidor, conforme a las disposiciones de transparencia

12.

Coordinar con la Direcciéon de Comunicacion Social para la difusiéon de eventos o
actividades de la regiduria, cuando proceda.

13.

Sistematizar la informacién derivada de los acuerdos de cabildo y dar seguimiento a
su cumplimiento en las areas correspondientes

14.

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos materiales asignados al area,
conforme a los lineamientos del Ayuntamiento.

15.

Participar en capacitaciones institucionales cuando sean requeridas para fortalecer el
desempeno de la regiduria

16.

Elaborar reportes mensuales de actividades internas y externas, firmados por el
regidor, para su registro oficial.

17.

Resguardar la documentacion confidencial bajo criterios de seguridad, ética y
conforme a la ley de proteccion de datos personales.

18.

Mantener comunicacion constante con las areas juridicas y administrativas para
resolver dudas o gestiones en curso del regidor.
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VIII. SECRETARI

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

30 de enero del ano 2024.
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+ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: NO APLICA.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV VYV V V

SAN ANTONIO CANADA

Administracion Publica.
Atencion ciudadana.
Saber leer y escribir.

Toma de decisiones de manera colegiada.
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FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Coordinar la integracion del orden del dia para las sesiones de Cabildo, garantizando
su debida notificacion a los integrantes.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas emitidas por la
Secretaria en coordinacion con las demas Unidades Administrativas.

Validar y remitir a las instancias correspondientes los informes que generen las
areas operativas de la Secretaria.

Resguardar y custodiar el archivo general de la Secretaria, asegurando su integridad
y confidencialidad conforme a la normativa aplicable.

Formular propuestas de mejora para los procesos internos administrativos y
operativos de la Secretaria.

Gestionar la elaboracion de minutas de trabajo derivadas de reuniones internas o
con otros 6rganos de gobierno municipal.

Atender, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas que ingresen a la
Secretaria, conforme a los plazos legales.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales en los procedimientos
administrativos desarrollados por la Secretaria.

Coordinar la publicacién de convocatorias, avisos oficiales y comunicados internos
de caracter obligatorio para el personal de la Secretaria.

10.

Facilitar la cooperacion interinstitucional con dependencias estatales y federales en
materia de gobernabilidad municipal.

11.

Gestionar la entrega-recepcion de los recursos documentales, fisicos y electronicos
en los procesos de cambio de administracién.

12.

Suscribir convenios de colaboraciéon en el ambito de competencia de la Secretaria,
previa autorizacion del titular del Ayuntamiento.

13.

Conformar y mantener actualizado el padron de acuerdos, decretos y disposiciones
emitidas por el Cabildo.

14.

Elaborar informes de cumplimiento normativo requeridos por la Contraloria
Municipal y otras instancias de fiscalizacion.

15.

Coordinar la atencion de auditorias y revisiones externas o internas en el ambito de
la Secretaria.

16.

Integrar comisiones especiales o mesas de trabajo cuando asi lo determine el
Cabildo, en el marco de sus atribuciones.

17.

Implementar mecanismos de evaluacion de desempefio del personal de la Secretaria,
con base en indicadores de gestion y cumplimiento de metas.
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IX. CONT

CONTRALORIA

AUXILIAR

al 30 de enero del ano 2024.
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+ CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA MUNICIPAL

SUPERIOR JERARQUICO

DE LA UNIDAD: PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.
ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV VYV V V

Y

>

Administracion publica en general.

Procedimientos administrativos.

Metodologia y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental
Normatividad relativa a procedimientos de investigacion,
calificacion, sustanciacion y resolucion de procedimientos
administrativos.

Normas de informe financiera gubernamental.

Evaluaciones de vigilancia fiscalizacion del correcto uso del
patrimonio.

Padron de proveedores y contratistas.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Evaluar de forma periddica el cumplimiento de los objetivos institucionales de las
Unidades Administrativas y Entidades Municipales, mediante el analisis de informes
y reportes estratégicos, emitiendo recomendaciones para su mejora continua.

Disefiar e implementar mecanismos de transparencia y rendiciéon de cuentas,
promoviendo la cultura de legalidad en el ejercicio de los recursos publicos
municipales.

Coordinar auditorias internas y externas en las dependencias municipales,
garantizando el apego a la normativa vigente y fomentando una gestién publica
eficiente.

Emitir informes técnicos y de seguimiento respecto a las observaciones derivadas de
auditorias, verificando su atencion oportuna y correcta solventacion.

Promover programas de profesionalizacion y capacitacion para el personal adscrito a
la Contraloria, asegurando un desempeno ético y competente en sus funciones.

Realizar visitas de inspeccion y verificacion a obras publicas, adquisiciones y contratos
municipales, con el objetivo de constatar su correcta ejecucion conforme a la
normatividad aplicable.

Llevar un registro actualizado de quejas, denuncias o sugerencias presentadas por la
ciudadania, canalizando las mismas y dando seguimiento para su adecuada atencion.

Disefiar politicas internas para prevenir actos de corrupcién, estableciendo
mecanismos de control y denuncia que fortalezcan la integridad institucional.

Colaborar con instancias juridicas y de control interno para el seguimiento de
responsabilidades administrativas, cuando existan presuntas faltas cometidas por
servidores publicos municipales.

10.

Difundir lineamientos, criterios y buenas practicas en materia de control interno y
fiscalizacion, mediante boletines, talleres y sesiones informativas.

11.

Formular propuestas para la actualizaciéon del marco normativo municipal en materia
de control, vigilancia y evaluaciéon, conforme a reformas legales estatales o federales.

12.

Atender con oportunidad los requerimientos de informacién solicitados por instancias
fiscalizadoras, tanto estatales como federales, en cumplimiento a sus facultades.

13.

Integrar expedientes técnicos sobre el desempefio de las unidades administrativas
municipales, como insumo para la toma de decisiones estratégicas.

14.

Validar y registrar los informes trimestrales y anuales de actividades de las
coordinaciones adscritas, asegurando su congruencia con los planes institucionales.

15.

Participar activamente en la planeacion de los programas anuales de control y
auditoria, definiendo prioridades conforme a los riesgos detectados.

16.

Monitorear el cumplimiento de los tiempos y etapas establecidas en los programas
operativos anuales, emitiendo alertas o acciones preventivas en caso de desviaciones.

17.

Gestionar los recursos materiales y tecnologicos necesarios para el Optimo
funcionamiento de la Contraloria Municipal, conforme a los procedimientos
establecidos.

18.

Fomentar la mejora continua de procesos administrativos y operativos mediante
diagnosticos de eficiencia, proponiendo innovaciones en los procedimientos internos.
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+ AUXILIAR ESPECIALISTA.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESPECIALISTA.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA: CONTRALORIA MUNICIPAL

SUPERIOR JERARQUICO

DE LA UNIDAD: PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: NO APLICA

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.
ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV VYV V V

v

>

Administracion publica en general

Procedimientos administrativos.

Metodologia y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental
Normatividad relativa a procedimientos de investigacion,
calificacion, sustanciacion y resolucion de procedimientos
administrativos.

Normas de informe financiera gubernamental.

Evaluaciones de vigilancia fiscalizacion del correcto uso del
patrimonio.

Padron de proveedores y contratistas.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Supervisar la correcta integracion y actualizacion del expediente técnico de auditoria,
asegurando que contenga la documentacion soporte necesaria conforme a la
normativa vigente

Disenar estrategias para la identificacion de riesgos en la gestion publica, orientadas
a fortalecer el control preventivo en las areas auditadas.

Elaborar diagnoésticos técnicos sobre los procesos administrativos y operativos,
detectando areas susceptibles de mejora o irregularidades.

Validar los programas de supervision de obra, adquisiciones y servicios, garantizando
que se ejecuten en tiempo, forma y conforme a las especificaciones contractuales

Implementar mecanismos de mejora continua en los procesos de auditoria interna,
con base en indicadores de desempeno y calidad.

Llevar un control y seguimiento detallado de las obras publicas mediante reportes
periodicos y visitas de campo, para verificar su avance fisico y financiero.

Emitir dictamenes técnicos respecto a presuntas irregularidades detectadas durante
auditorias o revisiones, proponiendo acciones correctivas o disciplinarias.

Participar en la elaboraciéon de lineamientos técnicos para la supervisién y control de
recursos publicos en obra e infraestructura municipal.

Integrar bases de datos para el control y registro de auditorias realizadas,
observaciones emitidas y estatus de solventacion.

10.

Coordinar la recopilacién de evidencias técnicas, graficas y documentales durante las
visitas de inspeccion de obra publica.

11.

Asegurar que la ejecucion de recursos publicos se realice conforme a los calendarios
programaticos aprobados, detectando desviaciones relevantes.

12.

Verificar que los contratos de obra publica cuenten con las garantias requeridas y
estén debidamente registradas y vigentes.

13.

Disefiar instrumentos técnicos para la evaluacion del cumplimiento normativo en el
ejercicio del gasto publico, con enfoque preventivo y correctivo.

14.

Difundir entre las unidades administrativas los criterios técnicos aplicables al uso,
control y fiscalizacién de los recursos publicos, mediante circulares y capacitaciones.

15.

Desarrollar propuestas metodologicas para fomentar la innovacién en los procesos
administrativos de las dependencias del Ayuntamiento.

16.

Revisar el cumplimiento de los lineamientos de planeacion presupuestal, asegurando
su alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo y sus indicadores estratégicos.

17.

Supervisar la integracion de registros contables y financieros en las dependencias
municipales, garantizando su congruencia con las disposiciones aplicables

18.

Monitorear la correcta aplicacion de las obligaciones fiscales y tributarias del
Ayuntamiento, asi como el cumplimiento de compromisos con el SAT y otros entes
fiscalizadores

19.

Realizar diagnoésticos técnicos sobre el estado que guardan las wunidades
administrativas y entidades municipales, con base en inspecciones y evaluaciones

20.

Evaluar el grado de implementacion de las politicas de calidad institucional,
proponiendo ajustes conforme a los resultados obtenidos
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21. Disenar estrategias para doc
generadas por el Ayuntami
22. Programar la ejecucio

internas, en coordi

23.

24.

e causas, efectos y

édulas técnicas y presentarlos

ciones auditadas, y dar seguimiento al

ditadas atiendan en tiempo y forma las
do al Contralor sobre el avance o incumplimiento
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TESORERIA DIRECCION DE
MUNICIPAL CONTABILIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

al 30 de enero del ano 2024.
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+ TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERIA MUNICIPAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA: TESORERIA MUNICIPAL

SUPERIOR JERARQUICO

DE LA UNIDAD: PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR ESPECIALIZADO.
DIRECCION DE CONTABILIDAD.

NIVEL DE

ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.

ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

V V V¥V V VY

Y

Administracion publica en general

Procedimientos administrativos.

Metodologia y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental
Contabilidad Gubernamental.

Normas de informe financiera gubernamental.

Control de recursos publicos.

Control presupuestario.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

1. Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracion del anteproyecto de
Ley de Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal, con base en los lineamientos
establecidos por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento.

2. Formular y actualizar el padréon de contribuyentes municipales, con base en la
informacién recabada por las distintas dependencias involucradas en la recaudacion
de ingresos.

3. Gestionar y mantener actualizados los sistemas informaticos para el control y
seguimiento de los ingresos y egresos municipales

4. Proporcionar capacitacion continua al personal de la Tesoreria Municipal en temas de
normatividad fiscal, contabilidad gubernamental y ética publica.

S. Supervisar la correcta aplicacién de los recursos etiquetados provenientes de fondos
federales y estatales, de conformidad con las reglas de operacion correspondientes.

6. Celebrar convenios de colaboracion con organismos publicos y privados que
contribuyan a mejorar la gestiéon financiera y recaudatoria del Municipio, previa
autorizacion del Ayuntamiento.

7. Establecer mecanismos de control interno que permitan prevenir, detectar y corregir
desviaciones en el manejo de los recursos publicos.

8. Elaborar informes trimestrales y anuales sobre el estado que guarda la hacienda
municipal, para su presentacion ante el Ayuntamiento y organismos de fiscalizacion

9. Validar los programas y presupuestos de inversién publica municipal, verificando su
congruencia con los ingresos disponibles y los planes de desarrollo vigentes

10. Emitir lineamientos técnicos para la adecuada integracion de expedientes de ingreso
y egreso, conforme a las disposiciones legales aplicables

11. Integrar y conservar el archivo contable y financiero del Municipio, asegurando su
disponibilidad para fines de auditoria y consulta ciudadana

12. Participar en los comités municipales de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
como representante de la Tesoreria, para asegurar el apego a la normatividad
presupuestal

13. Coordinar los procesos de cierre del ejercicio fiscal, garantizando la correcta
conciliacion de cuentas y la presentacion de estados financieros auditables

14. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio como

contribuyente, incluyendo declaraciones, pagos y presentacion de informes ante las
autoridades fiscales

15. Implementar estrategias para incrementar la eficiencia recaudatoria mediante la
modernizacion de sistemas de pago y atencion ciudadana

16. Dictaminar sobre la viabilidad financiera de proyectos propuestos por las distintas
dependencias municipales, antes de su inclusiéon en el Presupuesto de Egresos

17. Registrar y controlar los ingresos derivados de multas administrativas, servicios
municipales y concesiones otorgadas por el Ayuntamiento.

18. Coordinar la emision y cobranza de créditos fiscales a favor del Municipio,

promoviendo el cumplimiento voluntario y oportuno por parte de los contribuyentes

19. Supervisar la gestion de cuentas bancarias oficiales del Municipio, asegurando la
transparencia y eficiencia en su manejo.
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20. Emitir constancias fiscales, ¢
a la situacion tributaria d;

21. Promover la cultur:
informativas, jo

22. Evaluar p ndicadores
i eficiencia en la

23. para el saneamiento

ibrios presupuestarios o

nacién, descuento o prérroga de
a normatividad vigente y con la debida

gias de informacién y sistemas digitales que
so ciudadano a servicios financieros y la rendicion
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+ AUXILIAR ESPECIALISTA

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR ESPECIALISTA.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

TESORERIA MUNICIPAL

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

TESORERIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO: NO APLICA
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV ¥V ¥V V V V

v

SAN ANTONIO CANADA

Administracion publica en general

Procedimientos administrativos.

Metodologia y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental
Contabilidad Gubernamental.

Normas de informe financiera gubernamental.

Control de recursos publicos.

Control presupuestario.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos publicos conforme a los
calendarios de ministracion establecidos por la Secretaria de Finanzas

Elaborar informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto publico, en
cumplimiento con las obligaciones de transparencia y rendicion de cuentas.

Coordinar la integracion de expedientes financieros para auditorias internas y
externas, asegurando su adecuada documentacion.

Participar en reuniones interinstitucionales para la revision del avance fisico-
financiero de los programas municipales con recurso federal o estatal.

Revisar y validar los reportes contables derivados del ejercicio presupuestal y
remitirlos a la instancia correspondiente para su conciliacion.

Verificar la existencia de suficiencia presupuestaria para la ejecucion de
compromisos financieros adquiridos por el municipio.

Coordinar con la Direccion de Obras Publicas la conciliaciéon de pagos
realizados y pendientes por ejecucion de obra publica.

Resguardar y controlar la documentacion original de contratos, convenios y
acuerdos que impliquen compromisos financieros para la Tesoreria.

Validar el cumplimiento de requisitos fiscales y administrativos de proveedores
antes de autorizar su alta en el padréon municipal.

10.

Coadyuvar en la formulacion y actualizacién del manual de procedimientos
del area de Tesoreria, conforme a los lineamientos de control interno.

11.

Llevar el control y seguimiento de los recursos obtenidos por financiamiento,
incluyendo pagos de intereses, amortizacion y garantias.

12.

Elaborar reportes sobre ingresos propios del municipio, con analisis
comparativos respecto a ejercicios fiscales anteriores.

13.

Coadyuvar en el analisis y validaciéon de proyectos de inversién municipal,
asegurando su viabilidad financiera.

14.

Atender requerimientos del Organo de Fiscalizacion Superior (ASE) durante
las etapas de revision, seguimiento o solventacion de observaciones.

15.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles con valor contable, en coordinacion con la Direccién de Patrimonio.

16.

Generar y respaldar la informacion financiera necesaria para la integracion de
la Cuenta Publica Municipal.

17.

Gestionar ante dependencias estatales y federales la radicacion de recursos
etiquetados, verificando el cumplimiento de requisitos técnicos y
administrativos

18.

Implementar mecanismos de control para evitar duplicidad en pagos, anticipos
indebidos o afectaciones presupuestales no autorizadas.
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+ DIRECCION DE CONTABILIDAD.

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECCION DE CONTABILIDAD.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE CONTABILIDAD.

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

TESORERIA MUNICIPAL

PERSONAL A CARGO: NO APLICA.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. EDUCACION SUPERIOR.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

LICENCIATURA EN FINANZAS Y/O CONTABILIDAD

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

vV ¥V ¥V V V V

v

SAN ANTONIO CANADA

Administracion publica en general

Manejo del Sistema Gubernamental.

Metodologia y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental
Contabilidad Gubernamental.

Normas de informe financiera gubernamental.

Control de recursos publicos.

Control presupuestario.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

1. Supervisar que las operaciones contables se encuentren debidamente soportadas con
la documentacién comprobatoria correspondiente.

2. Elaborar mensualmente la conciliaciéon bancaria de las cuentas del Honorable
Ayuntamiento.

3. Integrar y mantener actualizado el archivo contable conforme a la normatividad
vigente.

4. Controlar y verificar que las facturas emitidas y recibidas cumplan con los requisitos
fiscales establecidos por el SAT.

5. Elaborar reportes financieros para su presentacion ante la Tesoreria Municipal y
otras areas solicitantes.

6. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

7. Integrar el expediente de la Cuenta Publica con sus respectivos anexos y
documentacion de respaldo.

8. Participar en la integracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal

9. Asegurar el cumplimiento de las fechas limite establecidas para la entrega de
informacion contable y financiera

10. Coordinar la atencion de auditorias internas y externas en materia contable y
presupuestal

11. Elaborar y actualizar el inventario contable de bienes muebles e inmuebles del
municipio.

12. Realizar el control presupuestal de ingresos y egresos asignados a cada dependencia
municipal.

13. Registrar oportunamente las operaciones contables derivadas de ingresos propios y
participaciones federales

14. Revisar y validar las pélizas de egresos antes de su envio a firma del titular del area.

15. Verificar que los pagos realizados cuenten con suficiencia presupuestaria y estén
debidamente autorizados

16. Generar reportes sobre el avance del ejercicio presupuestal de cada programa y
dependencia

17. Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales de avance programatico-
presupuestal.

18. Gestionar el alta y baja de cuentas bancarias institucionales, previa autorizacion del
Honorable Ayuntamiento

19. Verificar que los fondos federales y estatales sean ejercidos conforme a los
lineamientos establecidos.

20. Elaborar reportes de ingresos recaudados por conceptos diversos y compararlos con
la meta presupuestada

21. Participar en la planeacion del calendario fiscal y contable del ejercicio anual

22, Elaborar reportes de eficiencia financiera y analisis de variaciones entre lo
presupuestado y lo ejercido
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XI. DIRECCION D

DIRECCION
DE OBRAS

SUPERVISOR

DE OBRAS

al 30 de enero del ano 2024.
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+ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR ESPECIALISTA.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. EDUCACION SUPERIOR.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

V V V ¥V V VY

SAN ANTONIO CANADA

Licitaciones.

Administracion publica en general
Procedimientos administrativos.
Procedimientos constructivos.

Administracion de recursos financieros materiales

Normatividad Estatal y Municipal en materia de obra publica
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

1. Coordinar con el area juridica de la Direccion de Obras Publicas los procesos legales
necesarios para garantizar la correcta ejecucion de las obras y prevenir litigios o
responsabilidades administrativa

2. Implementar mecanismos de seguimiento y control para verificar el cumplimiento de
los plazos contractuales en la ejecucion de las obras publicas

3. Disefiar estrategias de mejora continua en los procedimientos administrativos y
técnicos relacionados con la obra publica

4, Establecer indicadores de desempeno para evaluar la calidad y eficiencia en la
ejecucion de obras por parte de contratistas y personal técnico

5. Promover la capacitacion continua del personal adscrito a la Direccién de Obras
Publicas para fortalecer sus competencias técnicas y normativas

6. Coordinar la integracion de las actas de inicio, avance y terminacién de obra conforme
a lo estipulado en la normatividad vigente

7. Gestionar la obtencion de recursos federales, estatales o municipales para la ejecucion
de proyectos de infraestructura en el municipio

8. Supervisar que los contratos de obra publica cuenten con los anexos, garantias y
documentos legales necesarios antes de su formalizacion

o, Emitir opiniones técnicas cuando se soliciten modificaciones o ampliaciones en
contratos de obra publica, garantizando su viabilidad normativa y presupuestal

10. | Coordinar con Protecciéon Civil Municipal para asegurar que las obras publicas
cumplan con los criterios de seguridad estructural y operativa

11. | Participar en comités técnicos y mesas de trabajo interinstitucionales en
representacion de la Direccion de Obras Publicas

12. | Supervisar que se realicen las pruebas de laboratorio necesarias para asegurar la
calidad de los materiales utilizados en las obras publicas

13. | Vigilar que los proyectos ejecutivos cuenten con los estudios de impacto ambiental y
urbano cuando asi lo requiera la legislacién aplicable

14. | Asegurar que las obras cuenten con los planos, memorias de calculo y especificaciones
técnicas debidamente firmadas por responsables acreditados

15. | Controlar el registro y archivo fisico y digital de los contratos, convenios y expedientes
de obra publica bajo resguardo de la Direccion

16. | Verificar que se apliquen las sanciones correspondientes a contratistas que incumplan
con las condiciones contractuales estipuladas

17. | Promover la implementacion de tecnologias de la informacién en los procesos de
planeacion, seguimiento y control de obra publica

18. | Coordinar la realizacion de visitas técnicas para verificar el estado fisico de las obras
en ejecucion y elaborar reportes diagnosticos

19. | Formular propuestas de mejora a los reglamentos y manuales de procedimientos de
la Direcciéon de Obras Publicas

20. Implementar medidas correctivas ante deficiencias detectadas en auditorias o
revisiones técnicas de obra

21. | Participar en la revisién de estudios de factibilidad técnica, econ6émica y ambiental

para nuevos proyectos de infraestructura
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22. | Gestionar con Tesoreria Munici
avance fisico-financiero d
23. | Coordinar con el area
obras publicas eje

24.

as por causas

25.

os contractuales que

ministrativa a la Contraloria

de obra con las areas usuarias o

a participaciéon ciudadana en la planeacion y

técnicas de construccién sustentables que reduzcan
obras ejecutadas.
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XII. DIRECCION D

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

JEFE DEL PRIMER TURNO.

JEFE DEL SEGUNDO TURNO.

al 30 de enero del ano 2024.
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+ DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

NOMBRE DEL PUESTO: | DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD: PRESIDENTE MUNICIPAL.
PERSONAL A CARGO: COORDINADOR OPERATIVO.
JEFES DE TURNO.
ELEMENTOS.
NIVEL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
ESCOLARIDAD. EDUCACION SUPERIOR
PROFESION O BACHILLERATO; MAESTRIA O LICENCIATURA EN
ESPECIALIDAD. ADMINISTRACION, DERECHO, FINANZAS, CONTADURIA O
AFINES.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

Estratégicos
Normativos.
Eticos.

Licitaciones.

V V ¥V V VY

Normatividad Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

1. Elaborar, implementar y actualizar politicas publicas de seguridad que fortalezcan la
coordinacion interinstitucional con los tres érdenes de gobierno.

2. Vigilar la correcta ejecucion de estrategias operativas en materia de prevencion y
reaccion ante conductas delictivas

3. Coordinar las acciones de inteligencia, investigacion y reaccion policial con estricto
apego a los protocolos y normatividad vigente.

4. Promover programas de actualizacion, capacitacion y profesionalizacion permanente
para el personal operativo y administrativo del area de seguridad.

5. Garantizar que los elementos policiales ejerzan sus funciones con pleno respeto a los
derechos humanos y principios de imparcialidad, eficiencia y transparencia.

6. Proponer reformas o mejoras a los reglamentos y lineamientos internos para optimizar
la actuacion policial y la prevencion del delito.

7. Mantener un canal de comunicacion constante con la ciudadania para la atencién de
quejas, sugerencias y solicitudes en materia de seguridad.

8. Supervisar los procesos de aseguramiento, preservacion y resguardo de evidencias
en lugares relacionados con hechos presuntamente delictivos.

o, Coordinar acciones para la evaluacion periédica del desempeno policial, detectando

areas de oportunidad y reforzando buenas practicas.

10. | Establecer mecanismos de cooperaciéon con autoridades municipales, estatales y
federales para la ejecucion de operativos conjuntos

11. | Disenar y supervisar campanas informativas orientadas a la prevencién social del
delito y al fortalecimiento de la cultura de la denuncia.

12. | Impulsar politicas internas que promuevan la integridad, la ética y el profesionalismo
entre el personal operativo y administrativo

13. | Coordinar auditorias y revisiones internas para asegurar el cumplimiento de
lineamientos, manuales y protocolos institucionales

14. | Fomentar el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién para mejorar la
operatividad y la vigilancia en el territorio municipal

15. | Supervisar el registro, control y actualizacion de bases de datos relacionadas con
seguridad publica y prevencion del delito

16. | Establecer mecanismos de evaluacion ciudadana para medir la calidad del servicio
policial y mejorar la confianza de la poblacion.

17. | Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, acuerdos y demas
normatividad aplicable que le sea conferida por la autoridad competente, en el marco
de sus atribuciones
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+ COORDINADOR OPERATIVO.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: SEGURIDAD PUBLICA
SUPERIOR JERARQUICO
DE LA UNIDAD: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.
PERSONAL A CARGO: JEFES DE TUNOS.

ELEMENTOS DE SEGURIDAD.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.
PROFESION O CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.
ESPECIALIDAD.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

Estratégicos
Normativos.
Eticos.

Licitaciones.

vV V V¥V V VY

Normatividad Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Diseniar y aplicar estrategias de seguridad publica respetuosas de los usos y
costumbres del Municipio de San Antonio Canada, fortaleciendo la coordinaciéon con
los tres 6rdenes de gobierno.

Supervisar que las acciones de prevencion del delito se realicen considerando las
particularidades sociales, culturales y geograficas de la comunidad.

Dirigir las funciones de investigacion, prevencion y reaccion en estricto apego a la
normatividad y respetando los derechos de la poblacién.

Promover programas de capacitacion para el personal operativo y administrativo que
incluyan contenidos sobre respeto a las tradiciones y costumbres locales.

Mantener comunicacion y atencién directa con las autoridades auxiliares y
ciudadanos que soliciten audiencias en temas de seguridad y convivencia.

Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos y reglamentos que regulen
la actuacion policial, incorporando las practicas y costumbres comunitarias que sean
compatibles con la ley

Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos y reglamentos que regulen
la actuacion policial, incorporando las practicas y costumbres comunitarias que sean
compatibles con la ley

Supervisar la correcta aplicacion de procedimientos para la preservacion y custodia
de lugares relacionados con hechos presuntamente delictivos.

Establecer mecanismos de cooperaciébn con autoridades tradicionales vy
representantes comunitarios para fortalecer la seguridad desde los usos y costumbres.

10.

Promover programas educativos y talleres que fortalezcan la identidad cultural y la
cohesién comunitaria como herramienta preventiva del delito.

11.

Fomentar campanas de prevencion social del delito orientadas a promover la cultura
de la denuncia y la participacion ciudadana, respetando las tradiciones locales.

12.

Supervisar la incorporacion de criterios interculturales en las politicas publicas de
seguridad y justicia del municipio.

13.

Evaluar periédicamente el desempefnio del personal a su cargo, garantizando que
cumpla con la normativa vigente y con sensibilidad hacia la diversidad cultural.

14.

Coordinar con las autoridades comunitarias la aplicaciéon de medidas preventivas y
reactivas ante situaciones de riesgo, respetando su estructura y formas tradicionales
de organizacion

15.

Garantizar que las acciones y operativos en zonas rurales y urbanas del municipio se
ejecuten con sensibilidad y respeto hacia las festividades, costumbres y practicas
tradicionales.

16.

Fortalecer los canales de dialogo entre la policia municipal, autoridades auxiliares y
ciudadanos para integrar propuestas basadas en usos y costumbres que mejoren la
seguridad.

17.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, acuerdos y demas
normatividad aplicable, incluyendo aquellas practicas reconocidas por la comunidad
en el marco de la ley y los usos y costumbres del Municipio de San Antonio Canada.
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EDUCACION FORMAL.

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.

CIMIENTOS DEL EMPLEO,
O COMISION.

Eticos.
Licitaciones.

> Normatividad Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Mantener presencia preventiva y disuasiva en las zonas asignadas para garantizar la
seguridad y el orden publico

Ejecutar operativos y recorridos de seguridad en coordinacion con las autoridades de
los tres 6rdenes de gobierno, siguiendo protocolos establecidos.

Informar de manera inmediata y precisa a sus superiores sobre cualquier hecho
relevante o situacién de riesgo detectada durante su servicio

Asegurar y poner a disposicion de la autoridad competente a personas, objetos o
vehiculos involucrados en hechos presuntamente delictivos, conforme a derecho

Proporcionar un servicio policial eficiente, con trato digno y respeto hacia la
ciudadania, priorizando la atencién a grupos vulnerables

Promover y consolidar la proteccion y respeto de los derechos humanos en cada
actuacion policial

Abstenerse de participar en actos de corrupcion, trafico de influencias o uso indebido
de las atribuciones conferidas por su cargo

Ofrecer un trato cordial y respetuoso a todas las personas, evitando conductas de
abuso de autoridad o discriminacion.

Brindar asistencia inmediata a personas en situacién de emergencia o peligro,
solicitando apoyo médico o especializado cuando sea necesario

10.

Colaborar en la preservacion del lugar de los hechos y cadena de custodia hasta la
llegada de las autoridades investigadoras correspondientes

11.

Utilizar y resguardar con responsabilidad el equipo, armamento y recursos asignados,
privilegiando la persuasion y el didlogo sobre la fuerza fisica o letal

12.

Participar activamente en los programas de formacién, actualizacion vy
profesionalizacién policial para fortalecer sus capacidades técnicas y operativas

13.

Coordinar acciones conjuntas con corporaciones policiales y autoridades auxiliares
para fortalecer la seguridad publica en su area de responsabilidad.

14.

Acudir puntualmente a las comisiones y servicios asignados, cumpliendo las
instrucciones y horarios determinados por sus superiores jerarquicos.

15.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, decretos y circulares
que rijan su funcion, asi como aquellas instrucciones que le sean conferidas por la
autoridad competente en el marco de sus atribuciones
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+ ELEMENTOS DE SEGURIDAD

PUBLICA.

NOMBRE DEL PUESTO:

ELEMENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA.

UNIDAD SEGURIDAD PUBLICA
ADMINISTRATIVA:
SUPERIOR JERARQUICO | DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.
DE LA UNIDAD: CORDINADOR OPERATIVO.
JEFES DE TURNO.
PERSONAL A CARGO: ELEMENTOS DE SEGURIDAD.
NIVEL DE
ESCOLARIDAD. SIN EDUCACION FORMAL.

PROFESION O
ESPECIALIDAD.

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO.

+ CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO,
CARGO O COMISION.

Eticos.

V V V ¥V V

SAN ANTONIO CANADA

Estratégicos

Normativos.

Licitaciones.

Normatividad Estatal y Municipal en materia de Seguridad Publica.
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+ FUNICIONES ADMINISTRATIVAS.

Mantener vigilancia permanente y patrullaje estratégico en el area asignada para
prevenir y disuadir conductas ilicitas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos y protocolos aplicables
en materia de seguridad publica.

Informar oportunamente a sus superiores sobre los resultados, incidencias o
anomalias detectadas durante el servicio.

Asegurar y poner a disposicion de la autoridad competente a las personas, bienes o
vehiculos relacionados con hechos presuntamente delictivos, conforme a la ley.

Prestar un servicio policial eficiente, oportuno y con respeto hacia la comunidad,
privilegiando la atencién a sectores vulnerables.

Promover la observancia y respeto de los derechos humanos en todas las actuaciones
policiales.

Abstenerse de realizar actos de corrupcion, abuso de autoridad o cualquier conducta
que contravenga la ética y los principios del servicio publico.

Conducirse con cortesia y profesionalismo en el trato con la ciudadania, evitando
cualquier acto discriminatorio o arbitrario.

Auxiliar de inmediato a personas en situacion de riesgo, solicitando asistencia médica
0 especializada cuando sea necesario.

10.

Colaborar activamente en la preservacion del lugar de los hechos y cadena de custodia,
hasta la intervencion de las autoridades investigadoras correspondientes.

11.

Utilizar y resguardar con responsabilidad el equipo, armamento y recursos asignados,
priorizando la persuasion sobre el uso de la fuerza o armas.

12.

Participar en procesos de capacitaciéon y actualizacion profesional para fortalecer sus
competencias técnicas y operativas.

13.

Apoyar de manera coordinada a otras corporaciones de seguridad en las acciones y
operativos conjuntos, conforme a la normatividad aplicable.

14.

Presentarse puntualmente y debidamente uniformado a las comisiones o servicios
asignados, cumpliendo las instrucciones de su superior jerarquico.

15.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, ordenamientos y
circulares vigentes, asi como las instrucciones conferidas por las autoridades
competentes en el marco de sus atribuciones.
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e el municipio de San Antonio Canada, Puebla, cuente con

procedimientos, ya que estos documentos representan una

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE ORGANIZACION iVIVE EL CAMBIO!

65




XIII. CONCLUCION.

La existencia y correcta implementacion del Manual de Organizacion del
Municipio de San Antonio Canada, Puebla, para el periodo 2024-2027
constituye un pilar fundamental para garantizar la eficiencia, la transparencia y
la legalidad en el desempeno de la administracion publica municipal. Dicho
instrumento normativo-administrativo no solo se erige como una guia técnica
para los servidores publicos que integran la estructura del Ayuntamiento, sino
que ademas se convierte en un mecanismo de fortalecimiento institucional que
contribuye al cumplimiento de los principios de eficacia, honradez, objetividad y

rendicion de cuentas que rigen al servicio publico.

En un contexto en el que la sociedad demanda con mayor firmeza gobiernos
responsables, accesibles y orientados a resultados, el Manual de Organizacion
permite establecer de manera clara las funciones, atribuciones,
responsabilidades y competencias de cada area administrativa. De esta
manera, se evitan duplicidades de trabajo, se optimizan los recursos humanos y
materiales, y se genera una coordinacion efectiva entre las diferentes
dependencias y unidades administrativas que conforman el municipio. Dicho
ordenamiento no se limita a la descripcion de organigramas o a la definicion de
cargos, sino que constituye una herramienta de planeacion estratégica que
articula el quehacer gubernamental con las metas del Plan Municipal de

Desarrollo 2024-2027.

Asimismo, la importancia de este Manual radica en su capacidad para
institucionalizar procesos que, en muchos casos, dependen del criterio
particular de los servidores publicos en turno. Con este documento, las
actividades del gobierno municipal se estandarizan bajo lineamientos
previamente establecidos, lo cual reduce margenes de discrecionalidad y

fortalece la continuidad administrativa, atn frente a los cambios que pudieran
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generarse por rotacion de personal o por coyunturas politicas. En otras palabras,
se convierte en un legado normativo y organizativo que trasciende periodos de
gobierno, asegurando que los servicios municipales sean prestados de manera

constante, oportuna y con calidad.

De igual modo, el Manual de Organizacion es una manifestacion tangible del
compromiso del Ayuntamiento de San Antonio Canada con la transparencia y
la rendicion de cuentas. Al especificar con claridad qué areas son responsables
de determinadas acciones, se facilita la fiscalizacion ciudadana y se generan
condiciones para evaluar el desempeno de los funcionarios y las dependencias.
Esto, a su vez, fortalece la confianza de la poblacion en sus autoridades, pues
existe la certeza de que las responsabilidades no se diluyen en la ambigtiedad
institucional, sino que estan perfectamente definidas y respaldadas en un

documento oficial.

Por otra parte, este instrumento contribuye significativamente al desarrollo de
capacidades internas en la administracion publica municipal. Al establecer
procedimientos estandarizados y esquemas jerarquicos bien definidos, se
fomenta una cultura organizacional basada en la responsabilidad y el
cumplimiento de objetivos. Ello impacta positivamente en la motivacion y
desempeno del personal, al dotarlo de reglas claras de actuacion y de un marco
de referencia para orientar su trabajo cotidiano. De la misma manera, el Manual
se convierte en una herramienta didactica para los nuevos servidores publicos,
quienes encuentran en €l una guia precisa sobre sus funciones, atribuciones y

los canales adecuados de comunicacion y coordinacion.

La planeacion y organizacion administrativa que emanan de este documento
también tienen un impacto directo en la gestion de recursos publicos. Al eliminar
redundancias y mejorar los procesos de trabajo, se garantiza un uso mas
racional y eficiente de los recursos materiales, humanos y financieros, lo cual se
traduce en ahorros y en la posibilidad de canalizar mayores esfuerzos hacia la

atencion de las necesidades prioritarias de la ciudadania. En este sentido, el
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Manual de Organizacion no debe concebirse unicamente como un requisito
normativo, sino como un instrumento estratégico que impacta de manera real y

tangible en la calidad de vida de la poblacion.

En conclusién, el Manual de Organizacion del Municipio de San Antonio
Canada, Puebla 2024-2027 representa mucho mas que un documento técnico:
constituye una verdadera carta de navegacion para la administracion publica
municipal. Su correcta aplicacion asegura la claridad en la operacion de las
dependencias, la transparencia en la toma de decisiones, la eficiencia en el uso
de recursos y, sobre todo, el cumplimiento de los compromisos adquiridos con
la sociedad. De esta manera, el municipio se fortalece institucionalmente y se
posiciona en condiciones de ofrecer a sus habitantes un gobierno responsable,
ordenado y eficiente, capaz de responder a los retos del presente y de sentar

bases solidas para el futuro.

Por todo lo anterior, la importancia del Manual de Organizacion radica en que
funge como un instrumento indispensable para la gobernanza local, en tanto
articula las acciones del gobierno municipal con las expectativas ciudadanas,
garantizando que la gestion publica de San Antonio Canada durante el periodo
2024-2027 se caracterice por su legalidad, eficacia y compromiso social. Con su
implementacion, se refuerza el principio de que un municipio bien organizado
no solo administra con mayor eficiencia, sino que también construye ciudadania,
promueve confianza social y consolida un legado institucional que perdurara

mas alla de una sola administracion.
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