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I. INTRODUCCIÓN. 
 

El Manual de Organización del Municipio de San Antonio Cañada, Puebla, es un 

instrumento técnico-administrativo de carácter normativo que tiene como 

objetivo establecer de manera clara y sistemática la estructura orgánica del 

gobierno municipal, así como las funciones y atribuciones de cada una de sus 

áreas. Su elaboración responde a la necesidad de contar con un documento 

rector que oriente la actuación de los servidores públicos, optimice los recursos 

disponibles y fortalezca el funcionamiento institucional en beneficio de la 

ciudadanía. 

Administrativamente, este manual se convierte en una guía fundamental para la 

correcta operación del Ayuntamiento, ya que permite delimitar competencias, 

jerarquías y relaciones funcionales entre las distintas dependencias 

municipales. Con base en la Ley Orgánica Municipal del Estado de Puebla y 

demás normativas aplicables, el Manual de Organización contribuye a garantizar 

que cada unidad administrativa actúe con base en principios de legalidad, 

eficiencia, eficacia, honradez y transparencia. 

El contexto en el que se desenvuelve el Municipio de San Antonio Cañada, 

caracterizado por su ubicación geográfica, sus condiciones socioeconómicas y su 

infraestructura institucional en desarrollo, hace imprescindible la 

implementación de mecanismos que fortalezcan la planeación, coordinación y 

ejecución de las actividades gubernamentales. En este sentido, el Manual de 

Organización es un componente clave para consolidar una administración 

pública local moderna, profesional y orientada a resultados. 

Este documento también permite facilitar la inducción y capacitación del 

personal, al ofrecer una visión integral del funcionamiento del municipio. Al 

establecer las funciones específicas de cada área, se promueve la correcta 

distribución del trabajo, se evitan duplicidades y se mejora la asignación de 
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responsabilidades. Asimismo, el manual apoya la evaluación del desempeño 

administrativo y sirve como base para implementar mecanismos de mejora 

continua en los procesos internos. 

Otro de los beneficios administrativos del Manual de Organización es que 

contribuye a la estandarización de procedimientos, brindando mayor certeza en 

la atención ciudadana y en la resolución de asuntos de competencia municipal. 

La claridad en las funciones y la existencia de canales formales de comunicación 

y coordinación favorecen una respuesta oportuna y eficiente a las demandas 

sociales, lo que fortalece la confianza de la población en sus autoridades. 

Finalmente, cabe destacar que el Manual de Organización no es un documento 

estático, sino una herramienta dinámica sujeta a revisión y actualización 

permanente. Esto permite que se adapte a los cambios en la estructura 

administrativa, a la evolución de las políticas públicas locales y a las nuevas 

necesidades del municipio. 
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II. OBJETIVO GENERAL. 
 

El objetivo general administrativo del Manual de Organización del Municipio de 

San Antonio Cañada, Puebla, es establecer de forma clara, precisa y sistemática 

la estructura organizacional del Ayuntamiento, así como las funciones, 

atribuciones y relaciones jerárquicas y funcionales de las distintas áreas que lo 

integran. Este documento busca servir como una guía normativa para garantizar 

un desempeño eficiente, ordenado y transparente de la administración pública 

municipal, en concordancia con el marco legal vigente y con un enfoque 

orientado a resultados y al servicio de la ciudadanía. 

Desde una perspectiva administrativa, este objetivo se traduce en la necesidad 

de contar con un instrumento que regule y oriente la actuación de los servidores 

públicos, asegurando la adecuada distribución del trabajo, evitando la 

duplicidad de funciones y fortaleciendo los mecanismos de coordinación interna. 

El Manual de Organización facilita, en este sentido, la operatividad institucional 

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

San Antonio Cañada, como municipio de la región serrana del estado de Puebla, 

enfrenta importantes desafíos en materia de desarrollo social, infraestructura, 

servicios públicos y fortalecimiento institucional. Por ello, es indispensable que 

su gobierno local cuente con herramientas administrativas que permitan mejorar 

la gestión pública y aprovechar de manera eficiente los recursos humanos, 

materiales y financieros disponibles. El Manual de Organización, al definir con 

claridad la estructura y funciones de cada dependencia, es un componente 

esencial para alcanzar estos objetivos. 

El documento también cumple una función estratégica al proporcionar 

lineamientos para la evaluación del desempeño, la planeación operativa y la 

rendición 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 visión común de trabajo, promoviendo una 

cultura organizacional basada en la responsabilidad, la legalidad y la mejora 

continua. 

Asimismo, el Manual actúa como una herramienta de consulta permanente para 

los servidores públicos y como un instrumento de orientación para la 

ciudadanía, al brindar información accesible sobre cómo se organiza y opera el 

gobierno municipal. Esto no solo fortalece la transparencia y la rendición de 

cuentas, sino que también facilita la interacción entre la administración pública 

y la comunidad, generando mayor confianza institucional. 

En conclusión, el objetivo general administrativo del Manual de Organización del 

Municipio de San Antonio Cañada, Puebla, es dotar al gobierno municipal de 

una estructura sólida y funcional que permita cumplir con eficacia sus 

responsabilidades públicas. Al establecer un marco normativo claro y coherente, 

se mejora la gestión interna, se profesionaliza el servicio público y se crean las 

condiciones necesarias para avanzar hacia un desarrollo local sustentable, justo 

y participativo. 
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III. PROGRAMACIÓN ESTRATÉGICA. 
 

MISIÓN: 

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 población. 

 

VISIÓN: 

Edificar un gobierno sustentado en la participación ciudadana, aplicando 

estrategias y actividades que denoten cambios en las condiciones sociales que 

permitan generar propósitos en beneficios de los habitantes del Municipio de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

VALORES: 

Respeto: Los Servidores Públicos deberán conducirse con un trato digno y 

cordial a las personas en general y a sus compañeros de trabajo, subordinados 

y superiores de tal manera que propician el diálogo cortés y la aplicación 

armónica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la 

eficacia y el interés público. 

 

Respeto a los Derechos Humanos: En todo acto u hecho administrativo ejercido 

por los Servidores Públicos en el ámbito de su competencia se deberá 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 íntimamente entre sí; 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 están en 

constante evolución y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su 

protección. 

 

Interés Público: Todo Servidor Público actuara buscando en todo momento la 

máxima atención de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de 

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfacción colectiva. 

 

Igualdad: Los Servidores Públicos deberán actuar en todo momento con el 

principio de la no discriminación, prestando sus servicios  a todas las personas 

sin distinción, exclusión, restricción, o preferencia basada en el origen étnico o 

nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las 

discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la religión, 

la apariencia física, las características genéticas, la situación migratoria, el 

embarazo, idioma ya sea como lengua única o materna, las opiniones, las 

preferencias sexuales, la identidad o filiación política, el estado civil, la situación 

familiar, las responsabilidades familiares, los antecedentes penales o en 

cualquier otro motivo.  

 

Equidad de género: En cada proceder de los Servidores Públicos en atención 

sus atribuciones y facultades, garantizará las mismas condiciones, posibilidades 

y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a los programas y beneficios 

institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales, tanto a 

mujeres como hombres. 

 

Cooperación: En las asistencias prestadas por lo Servidores Públicos, deberán 
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de crear un ambiente idóneo de colaboración entre sí, propiciando el trabajo en 

equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas 

gubernamentales, generando así una plena vocación de servicio público en 

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadanía. 

 

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado 

incrementa la eficiencia de la gestión pública dotando de información a la 

ciudadanía 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: 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley Federal de Procedimientos Administrativos.  

 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 

 Ley de Archivo del Estado de Puebla. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos 

Obligados. 

 Ley Orgánica Municipal. 

 Código de Conducta del Municipio de San Antonio Cañada. 

 Código de Ética del Municipio de San Antonio Cañada. 
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GLOSARIO: 

 ATRIBUCIÓN: facultad o poder legal que tiene una persona, órgano o 

entidad para realizar determinadas funciones o tomar decisiones dentro 

de su ámbito de competencia. 

 

 BENEFICIARIOS: Personas físicas o jurídicas que reciben directa o 

indirectamente un bien, servicio o ventaja como resultado de una acción, 

programa o política pública. 

 

 COMPETENCIAS: Conjunto de funciones, responsabilidades y facultades 

asignadas legalmente a una autoridad, institución o nivel de gobierno. 

 

 MUNICIPIO: Entidad territorial administrativa básica de un país, dotada 

de personalidad jurídica y autonomía propia, gobernada por un 

ayuntamiento o gobierno local. 

 

 PRESIDENTA MUNICIPAL: Presidenta Municipal de San Antonio Cañada, 

Puebla. 

 

 SINDICO MUNICIPAL: Síndico Municipal de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

 REGIDORES: Ciudadanos Regidores del Municipio de San Antonio 

Cañada, Puebla. 

 

 CABILDO: Honorable Cabildo del Municipio de San Antonio Cañada, 

Puebla. 

 

 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas 

de Departamento, que conforman la administración pública del Municipio 

de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

 SERVIDOR PUBLICO: Persona que desempeña un empleo, cargo o 

comisión en un organismo del gobierno, ya sea a nivel federal, estatal o 

municipal, y cuya función es servir al interés público con ética, legalidad, 

eficiencia y responsabilidad. 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

13 

 
 

IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA GENERAL. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

14 

 
 

V. PRESIDENCIA MUNICIPAL. 
 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 PRESIDENCIA MUNICIPAL 

 
NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTA MUNICIPAL. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

NO APLICA. 

PERSONAL A CARGO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. 

SECRETARIO PARTICULAR. 

DIRECCIÓN DE DIFUSIÓN Y PUBLICIDAD. 

AUXILIAR TITULAR DEL REGISTRO CIVIL. 

CHOFER. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

NO APLICA. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

LICENCIATURA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Legislaciones en materia Municipal, Estatal y Federal. 

 Políticas Públicas. 

 Planeación. 

 Procedimientos administrativos. 

 Administración de recursos. 

 Análisis y revisión de documentos. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y rendición 

de cuentas, asegurando que la información pública sea actualizada, veraz y accesible 

a la ciudadanía. 

2.  Distribuir responsabilidades administrativas entre los titulares de área, con base en la 

estructura orgánica y en atención a las necesidades operativas del Ayuntamiento. 

3.  Diseñar y promover estrategias de gestión pública que permitan alcanzar las metas 

establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo. 

4.  Recibir personalmente a la ciudadanía en audiencias públicas o mediante los 

mecanismos institucionales de atención ciudadana, garantizando el debido 

seguimiento de sus solicitudes. 

5.  Emitir directrices y medidas preventivas para conservar la paz social, el orden cívico y 

el respeto a los derechos fundamentales dentro del municipio. 

6.  Solicitar informes técnicos, financieros o de gestión a las distintas áreas de la 

administración, para evaluar su desempeño y corregir desviaciones 

7.  Impulsar políticas públicas orientadas al desarrollo integral del municipio en rubros 

prioritarios como salud, seguridad, educación, turismo y medio ambiente 

8.  Supervisar de manera continua la ejecución de obras públicas, evaluando su avance 

físico y financiero, así como su impacto social. 

9.  Adoptar decisiones urgentes cuando así lo requieran las circunstancias, actuando con 

base en los principios legales y bajo un criterio de interés público. 

10.  Firmar contratos, convenios y acuerdos interinstitucionales que fortalezcan la gestión 

municipal, siempre que se ajusten al marco jurídico vigente y representen un beneficio 

directo para la población. 

11.  Supervisar la correcta aplicación del presupuesto aprobado, garantizando que los 

recursos públicos sean utilizados con eficiencia, transparencia y conforme a los 

programas autorizados. 

12.  Supervisar la correcta aplicación del presupuesto aprobado, garantizando que los 

recursos públicos sean utilizados con eficiencia, transparencia y conforme a los 

programas autorizados. 

13.  Presentar de manera clara y pública 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 Constitución, leyes 

estatales, reglamentos municipales, acuerdos de Cabildo y demás 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 JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

MEDIA SUPERIOR Y/O EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

NO APLICA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Cumplimiento a las obligaciones de transparencia. 

 Protección de datos personales en posesión de sujetos obligados. 

 Sistema Nacional Anticorrupción. 

 Derecho de acceso a la información. 

 Procedimientos administrativos. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.   Impulsar acciones de capacitación dirigidas a los Enlaces de Transparencia y demás 

personal involucrado en el manejo de información pública. 

2.  Elaborar informes internos sobre el desempeño de las obligaciones en materia de 

transparencia y presentarlos al Comité o a las autoridades correspondientes. 

3.  Coordinar campañas de difusión para promover entre la ciudadanía el derecho de 

acceso a la información y protección de datos personales. 

4.  Diseñar e implementar mecanismos internos para el seguimiento de las solicitudes de 

información, desde su recepción hasta su resolución final. 

5.  Verificar que las versiones públicas de documentos generados por las Unidades 

Administrativas cumplan con los criterios establecidos por la normativa aplicable. 

6.  Apoyar técnicamente en la elaboración de criterios internos de clasificación y 

desclasificación de la información. 

7.  Colaborar con la Contraloría Municipal en auditorías internas relacionadas con el 

cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 

8.  Desarrollar manuales y procedimientos internos para el cumplimiento sistemático y 

uniforme de las obligaciones previstas por la Ley de Transparencia. 

9.  Gestionar la actualización del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información 

(SISAI) y capacitar al personal que lo opera. 

10.  Emitir recomendaciones a las áreas administrativas para mejorar sus prácticas de 

organización documental y conservación de archivos. 

11.  Revisar que la información 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 conservación documental. 

13.  Coordinar el cumplimiento de las obligaciones específicas derivadas de auditorías 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 información en cumplimiento de recursos de revisión. 

15.  Colaborar con las áreas jurídicas del Ayuntamiento para asegurar que las acciones en 

materia de protección 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 prácticas nacionales. 

17.  Integrar y conservar los expedientes electrónicos y físicos derivados de las solicitudes 

de acceso a la información y protección 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 gestión de 

información pública 

20.  Las demás que le confiera su superior jerárquico y la normatividad aplicable.  
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 SECRETARIO PARTICULAR. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

MEDIA SUPERIOR Y/O EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

NO APLICA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Paquetería de Office. 

 Redacción de memorándums, oficios y/o escritos. 

 Atención a la ciudadanía. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.   Coordinar la logística y agenda institucional del presidente, asegurando la integración 

adecuada de las actividades de las Unidades Administrativas cuando así se requiera. 

2.  Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el presidente hacia las diferentes 

áreas del Ayuntamiento, verificando su correcta ejecución. 

3.  Elaborar reportes periódicos sobre el cumplimiento de compromisos y actividades 

encomendadas por el presidente, presentándolos en tiempo y forma. 

4.  Canalizar a las áreas competentes las solicitudes ciudadanas recibidas en audiencia, 

informando al presidente sobre aquellas de carácter urgente o relevante. 

5.  Mantener comunicación 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 

análisis y desarrollo de acciones de gobierno. 

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

públicos del presidente estén disponibles y organizados previamente. 

8.  Validar con la Secretaría del Ayuntamiento y otras áreas involucradas las condiciones 

logísticas y de seguridad de las actividades externas del presidente. 

9.  Gestionar con oportunidad la confirmación de la asistencia del presidente a actos 

oficiales, y coordinar con Comunicación Social su difusión 

10.  Apoyar al presidente en la atención de asuntos especiales que requieran trato directo, 

gestionando las citas necesarias con ciudadanos, organizaciones o autoridades. 
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 DIRECCIÓN DE DIFUSIÓN Y 

PUBLICIDAD. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE DIFUSIÓN Y PUBLICIDAD. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

MEDIA SUPERIOR Y/O EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

A FINES. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Comunicados de prensa. 

 Elaboración de discursos y mensajes oficiales. 

 Administración y vigilancia de redes sociales. 

 Supervisión de eventos de gobiernos.   
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
01.   Diseñar e implementar estrategias de comunicación de crisis para preservar la imagen 

institucional del H. Ayuntamiento, en coordinación con las áreas involucradas y con 

base en protocolos previamente establecidos. 

02.  Coordinar la cobertura mediática 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 elaboración del Plan Anual de Comunicación Social del H. 

Ayuntamiento, en colaboración con las dependencias y áreas estratégicas, con metas 

medibles y alineadas al Plan Municipal de Desarrollo. 

04.  Gestionar entrevistas, ruedas de prensa, posicionamientos institucionales y vocerías 

en medios de comunicación, en representación del H. Ayuntamiento o del presidente 

municipal, conforme a lineamientos previamente aprobados. 

05.  Autorizar la producción de materiales editoriales impresos y digitales, boletines, 

gacetas, revistas y otros destinados a la divulgación de programas y acciones 

gubernamentales. 

06.  Coordinar la actualización del sitio web institucional del H. Ayuntamiento, asegurando 

la veracidad, actualidad y pertinencia de la información 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 comunicación. 

08.  Impulsar campañas de comunicación con enfoque social, educativo o preventivo, en 

coordinación con dependencias municipales, con el objetivo de informar y sensibilizar 

a la ciudadanía. 

09.  Autorizar la agenda de medios del presidente municipal, considerando prioridades de 

gobierno, eventos públicos y coyunturas informativas relevantes. 

10.  Supervisar la correcta utilización del lenguaje inclusivo, institucional y ciudadano en 

toda la producción comunicacional del Ayuntamiento, en apego a normativas locales 

y nacionales. 

11.  Coordinar capacitaciones y talleres de actualización para el personal del área de 

comunicación social, a fin de mejorar competencias técnicas, éticas y estratégicas en 

el ejercicio de sus funciones. 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

23 

 
 

 REGISTRO CIVIL. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: JUEZ DEL REGISTRO CIVIL. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR TITULAR DEL REGISTRO CIVIL. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

A FINES. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Normatividad Federal, Estatal y Municipal. 

 Administración pública. 

 Administración de recursos humanos, materiales y financieros. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.   Supervisar que los actos del estado civil de las personas se realicen conforme a los 

principios de legalidad, seguridad jurídica y certeza documental establecidos en la 

normatividad aplicable 

2.  Custodiar bajo estricta responsabilidad los libros de registro, sellos oficiales y formas 

valoradas, evitando cualquier uso indebido o extravío. 

3.  Verificar que los datos asentados en las actas del estado civil correspondan fielmente 

a los documentos presentados por los interesados. 

4.  Asegurar el cumplimiento de las formalidades legales en la celebración de matrimonios 

civiles, incluidas las publicaciones de edictos y revisión de impedimentos legales. 

5.  Registrar de manera oportuna y conforme a derecho los nacimientos, matrimonios, 

defunciones y demás actos del estado civil de las personas. 

6.  Atender con diligencia las solicitudes de rectificación de actas conforme al 

procedimiento establecido por el Código Civil y la Dirección del Registro Civil. 

7.  Notificar a la Dirección del Registro Civil sobre los casos que ameriten análisis jurídico, 

como registros extemporáneos, registros por sentencia o actas extranjeras. 

8.  Implementar medidas administrativas y técnicas que garanticen el resguardo, 

conservación y recuperación de los libros y documentos del archivo del Juzgado. 

9.  Emitir constancias, certificaciones o testimonios sobre hechos asentados en los libros 

del Registro Civil cuando sean solicitados por parte interesada, previa verificación 

10.  Promover entre la población los servicios del Registro Civil mediante campañas de 

información y orientación a la ciudadanía. 

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 integración de expedientes administrativos en todos los trámites 

registrales que así lo requieran, asegurando su debida foliación y resguardo. 

13.  Aplicar con transparencia las cuotas autorizadas por la legislación hacendaria por 

concepto de servicios registrales, emitiendo los recibos oficiales correspondientes. 

14.  Coadyuvar en la implementación de nuevas tecnologías en materia registral, como el 

uso de firma electrónica, plataformas digitales o sistemas de consulta en línea. 

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 estadístico 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 legalización 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 pública y salud la verificación de 

documentos en casos que presenten inconsistencias o posibles hechos ilícitos. 

19.  Gestionar ante la Dirección del Registro Civil la reposición de libros, formas valoradas 

o sellos oficiales cuando hayan sido consumidos en su totalidad. 

20.  Reportar cualquier anomalía detectada en las actas o trámites realizados en el Juzgado 

que puedan representar una falta administrativa o delito. 

21.  Asegurar el cumplimiento de las disposiciones en materia de protección de datos 

personales respecto al manejo de la información contenida en las actas. 
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VI. SÍNDICO MUNICIPAL. 
 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 SINDICO MUNICIPAL. 
NOMBRE DEL PUESTO: SÍNDICO MUNICIPAL 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

SINDICATURA MUNICIPAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

NO APLICA. 

PERSONAL A CARGO: JUEZ CALIFICADOR. 

JUEZ MUNICIPAL. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

NO APLICA. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

NO APLICA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Atención ciudadana. 

 Saber leer y escribir. 

 Toma de decisiones de manera colegiada. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Representar legalmente al Ayuntamiento en juicios, trámites y procedimientos legales 

ante autoridades locales, estatales y federales. 

2.  Supervisar la legalidad de los actos del Cabildo, asegurando que las decisiones del 

Ayuntamiento se apeguen a la normatividad. 

3.  Revisar y dictaminar los contratos, convenios y licitaciones que celebra el municipio, 

garantizando que sean legales y benéficos para la comunidad. 

4.  Proteger y defender los bienes del municipio, especialmente en juicios o procesos 

relacionados con la propiedad o uso de bienes públicos. 

5.  Participar en la elaboración y revisión del Bando de Policía y Buen Gobierno, así como 

de reglamentos municipales. 

6.  Intervenir en la gestión de servicios públicos municipales cuando se requiera vigilancia 

legal o resolución de conflictos 

7.  Atender quejas o denuncias de ciudadanos respecto a abusos de autoridad, omisiones 

o conflictos jurídicos municipales. 

8.  Supervisar el cumplimiento de las leyes fiscales municipales, apoyando en la 

recuperación de adeudos o revisión de impuestos locales. 

9.  Asistir a las sesiones de Cabildo con voz y voto, participando en la toma de decisiones 

sobre los asuntos públicos del municipio. 

10.  Proponer medidas legales y administrativas para la mejora de la administración 

pública municipal. 

11.  Impulsar procesos de regularización de predios y propiedades a favor de los habitantes 

del municipio. 

12.  Gestionar asuntos relacionados con controversias agrarias o límites territoriales del 

municipio, en coordinación 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, Gobernación o Patrimonio 

Municipal, según lo establezca el Cabildo. 
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 JUEZ CALIFICADOR. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: JUEZ CALIFICADOR. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

SINDICATURA MUNICIPAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

SINDICO MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

LICENCIATURA EN DERECHO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Atención ciudadana. 

 Conocer lo estipulado por el Bando de Policía y Gobierno del 

Municipio de San Antonio Cañada. 

 Conocimiento de Leyes. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Imponer sanciones administrativas por faltas al Bando de Policía y Gobierno (como 

escándalos en la vía pública, riñas o ebriedad) 

2.  Llevar el control de arrestos administrativos, verificando el respeto a los derechos 

humanos y tiempos establecidos por la ley. 

3.  Recibir y calificar infracciones cometidas por ciudadanos en el ámbito municipal, 

como comercio ambulante sin permiso, ruido excesivo, etc. 

4.  Emitir actas administrativas por faltas menores y sanciones, estableciendo las 

resoluciones correspondientes. 

5.  Aplicar multas, apercibimientos o arrestos, según la gravedad de la falta 

administrativa cometida. 

6.  Atender quejas ciudadanas relacionadas con conductas antisociales, violencia vecinal 

o molestias 
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 JUEZ MUNICIPAL (JUEZ DE PAZ 

CONSUETUDINARIO) 

 
NOMBRE DEL PUESTO: JUEZ DE PAZ CONSUETUDINARIO 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

SINDICATURA MUNICIPAL 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

SINDICO MUNICIPAL 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

NO APLICA 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

NO APLICA 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Atención ciudadana. 

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

Cañada, Puebla. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Mediar en conflictos vecinales y familiares, utilizando el diálogo y los usos y 

costumbres de la comunidad 

2.  Conciliar desacuerdos por terrenos, linderos o uso de agua, sin necesidad de 

procesos judiciales formales. 

3.  Levantar actas de acuerdos entre partes, como constancia de solución pacífica de 

conflictos. 

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

colectivas. 

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

disputa. 

6.  Atender faltas menores al orden comunitario, como agresiones verbales, escándalos o 

daños menores. 

7.  Informar al Ayuntamiento sobre situaciones que excedan su competencia, como 

delitos graves o conflictos no conciliables. 

8.  Apoyar la preservación de la paz social y el respeto entre vecinos, como figura moral y 

de autoridad local. 

9.  Registrar conflictos y resoluciones en libros o cuadernos comunitarios, para mantener 

constancia de su actuación. 

10.  Colaborar con autoridades municipales (Presidencia, Policía Municipal o Regidores) en 

temas que afecten la armonía 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 públicas o actos 

de reparación moral. 

13.  Orientar a los ciudadanos sobre sus derechos y deberes, según las normas 

comunitarias. 

14.  Fomentar el respeto a las tradiciones, símbolos y autoridades del pueblo, como parte 

del tejido social indígena o rural. 

15.  Resolver conflictos de forma oral, pública y accesible, sin trámites burocráticos, con 

base en la confianza comunitaria. 
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VII. REGIDORES. 
 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 REGIDORES. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: REGIDORES. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

REGIDORES. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

NO APLICA. 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

NO APLICA. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

NO APLICA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Atención ciudadana. 

 Saber leer y escribir. 

 Toma de decisiones de manera colegiada. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Coordinar la logística de eventos, reuniones y comparecencias oficiales en los que 

participe el regidor a su cargo. 

2.  Elaborar y mantener actualizado un archivo físico y digital de los asuntos turnados 

al regidor, con seguimiento puntual a cada uno. 

3.  Apoyar en la elaboración de informes trimestrales o anuales de actividades del regidor 

a su cargo. 

4.  Vigilar el cumplimiento de los plazos establecidos en los trámites administrativos que 

gestionen las regidurías. 

5.  Recabar las firmas necesarias en documentos oficiales, asegurando su validez 

conforme a la normativa vigente. 

6.  Gestionar la entrega y resguardo de los bienes muebles asignados a la regiduría, 

asegurando su correcto uso y conservación. 

7.  Establecer y mantener canales efectivos de comunicación con las comisiones edilicias 

correspondientes. 

8.  Apoyar en la organización y seguimiento de las audiencias ciudadanas solicitadas al 

regidor. 

9.  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 Dirección de Comunicación Social para la difusión de eventos o 

actividades de la regiduría, cuando proceda. 

13.  Sistematizar la información derivada de los acuerdos de cabildo y dar seguimiento a 

su cumplimiento en las áreas correspondientes 

14.  Supervisar la correcta aplicación de los recursos materiales asignados al área, 

conforme a los lineamientos del Ayuntamiento. 

15.  Participar en capacitaciones institucionales cuando sean requeridas para fortalecer el 

desempeño de la regiduría 

16.  Elaborar reportes mensuales de actividades internas y externas, firmados por el 

regidor, para su registro oficial. 

17.  Resguardar la documentación confidencial bajo criterios de seguridad, ética y 

conforme a la ley de protección de datos personales. 

18.  Mantener comunicación constante con las áreas jurídicas y administrativas para 

resolver dudas o gestiones en curso del regidor. 
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VIII. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. 
 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración Pública. 

 Atención ciudadana. 

 Saber leer y escribir. 

 Toma de decisiones de manera colegiada. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Coordinar la integración del orden del día para las sesiones de Cabildo, garantizando 

su debida notificación a los integrantes. 

2.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas emitidas por la 

Secretaría en coordinación con las demás Unidades Administrativas. 

3.  Validar y remitir a las instancias correspondientes los informes que generen las 

áreas operativas de la Secretaría. 

4.  Resguardar y custodiar el archivo general de la Secretaría, asegurando su integridad 

y confidencialidad conforme a la normativa aplicable. 

5.  Formular propuestas de mejora para los procesos internos administrativos y 

operativos de la Secretaría. 

6.  Gestionar la elaboración de minutas de trabajo derivadas de reuniones internas o 

con otros órganos de gobierno municipal. 

7.  Atender, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas que ingresen a la 

Secretaría, conforme a los plazos legales. 

8.  Verificar el cumplimiento de los requisitos legales en los procedimientos 

administrativos desarrollados por la Secretaría. 

9.  Coordinar la publicación de convocatorias, avisos oficiales y comunicados internos 

de carácter obligatorio para el personal de la Secretaría. 

10.  Facilitar la cooperación interinstitucional con dependencias estatales y federales en 

materia de gobernabilidad municipal. 

11.  Gestionar la entrega-recepción de los recursos documentales, físicos y electrónicos 

en los procesos de cambio de administración. 

12.  Suscribir convenios de colaboración en el ámbito de competencia de la Secretaría, 

previa autorización del titular del Ayuntamiento. 

13.  Conformar y mantener actualizado el padrón de acuerdos, decretos y disposiciones 

emitidas por el Cabildo. 

14.  Elaborar informes de cumplimiento normativo requeridos por la Contraloría 

Municipal y otras instancias de fiscalización. 

15.  Coordinar la atención de auditorías y revisiones externas o internas en el ámbito de 

la Secretaría. 

16.   Integrar comisiones especiales o mesas de trabajo cuando así lo determine el 

Cabildo, en el marco de sus atribuciones. 

17.  Implementar mecanismos de evaluación de desempeño del personal de la Secretaría, 

con base en indicadores de gestión y cumplimiento de metas. 
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IX. CONTRALORIA MUNICIPAL. 
 

 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 CONTRALORIA MUNICIPAL 

 
NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALORIA MUNICIPAL 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

CONTRALORIA MUNICIPAL 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR  

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general. 

 Procedimientos administrativos. 

 Metodología y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental 

 Normatividad relativa a procedimientos de investigación, 

calificación, sustanciación y resolución de procedimientos 

administrativos. 

 Normas de informe financiera gubernamental. 

 Evaluaciones de vigilancia fiscalización del correcto uso del 

patrimonio. 

 Padrón de proveedores y contratistas. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Evaluar de forma periódica el cumplimiento de los objetivos institucionales de las 

Unidades Administrativas y Entidades Municipales, mediante el análisis de informes 

y reportes estratégicos, emitiendo recomendaciones para su mejora continua. 

2.  Diseñar e implementar mecanismos de transparencia y rendición de cuentas, 

promoviendo la cultura de legalidad en el ejercicio de los recursos públicos 

municipales. 

3.  Coordinar auditorías internas y externas en las dependencias municipales, 

garantizando el apego a la normativa vigente y fomentando una gestión pública 

eficiente. 

4.  Emitir informes técnicos y de seguimiento respecto a las observaciones derivadas de 

auditorías, verificando su atención oportuna y correcta solventación. 

5.  Promover programas de profesionalización y capacitación para el personal adscrito a 

la Contraloría, asegurando un desempeño ético y competente en sus funciones. 

6.  Realizar visitas de inspección y verificación a obras públicas, adquisiciones y contratos 

municipales, con el objetivo de constatar su correcta ejecución conforme a la 

normatividad aplicable. 

7.  Llevar un registro actualizado de quejas, denuncias o sugerencias presentadas por la 

ciudadanía, canalizando las mismas y dando seguimiento para su adecuada atención. 

8.  Diseñar políticas internas para prevenir actos de corrupción, estableciendo 

mecanismos de control y denuncia que fortalezcan la integridad institucional. 

9.  Colaborar con instancias jurídicas y de control interno para el seguimiento de 

responsabilidades administrativas, cuando existan presuntas faltas cometidas por 

servidores públicos municipales. 

10.  Difundir lineamientos, criterios y buenas prácticas en materia de control interno y 

fiscalización, mediante boletines, talleres y sesiones informativas. 

11.  Formular propuestas para la actualización del marco normativo municipal en materia 

de control, vigilancia y evaluación, conforme a reformas legales estatales o federales. 

12.  Atender con oportunidad los requerimientos de información solicitados por instancias 

fiscalizadoras, tanto estatales como federales, en cumplimiento a sus facultades. 

13.  Integrar expedientes técnicos sobre el desempeño 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 planeación de los programas anuales de control y 

auditoría, 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 tecnológicos necesarios para el óptimo 

funcionamiento de la Contraloría Municipal, conforme a los procedimientos 

establecidos. 

18.  Fomentar la mejora continua de procesos administrativos y operativos mediante 

diagnósticos de eficiencia, proponiendo innovaciones en los procedimientos internos. 
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 AUXILIAR ESPECIALISTA. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESPECIALISTA. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

CONTRALORIA MUNICIPAL 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general 

 Procedimientos administrativos. 

 Metodología y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental 

 Normatividad relativa a procedimientos de investigación, 

calificación, sustanciación y resolución de procedimientos 

administrativos. 

 Normas de informe financiera gubernamental. 

 Evaluaciones de vigilancia fiscalización del correcto uso del 

patrimonio. 

 Padrón de proveedores y contratistas. 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

42 

 
 

 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Supervisar la correcta integración y actualización del expediente técnico de auditoría, 

asegurando que contenga la documentación soporte necesaria conforme a la 

normativa vigente 

2.  Diseñar estrategias para la identificación de riesgos en la gestión pública, orientadas 

a fortalecer el control preventivo en las áreas auditadas. 

3.  Elaborar diagnósticos técnicos sobre los procesos administrativos y operativos, 

detectando áreas susceptibles de mejora o irregularidades. 

4.  Validar los programas de supervisión de obra, adquisiciones y servicios, garantizando 

que se ejecuten en tiempo, forma y conforme a las especificaciones contractuales 

5.  Implementar mecanismos de mejora continua en los procesos de auditoría interna, 

con base en indicadores de desempeño y calidad. 

6.  Llevar un control y seguimiento detallado de las obras públicas mediante reportes 

periódicos y visitas de campo, para verificar su avance físico y financiero. 

7.  Emitir dictámenes técnicos respecto a presuntas irregularidades detectadas durante 

auditorías o revisiones, proponiendo acciones correctivas o disciplinarias. 

8.  Participar en la elaboración de lineamientos técnicos para la supervisión y control de 

recursos públicos en obra e infraestructura municipal. 

9.  Integrar bases de datos para el control y registro de auditorías realizadas, 

observaciones emitidas y estatus de solventación. 

10.  Coordinar la recopilación de evidencias técnicas, gráficas y documentales durante las 

visitas de inspección de obra pública. 

11.  Asegurar que la ejecución de recursos públicos se realice conforme a los calendarios 

programáticos aprobados, detectando desviaciones relevantes. 

12.  Verificar que los contratos de obra pública cuenten con las garantías requeridas y 

estén debidamente registradas y vigentes. 

13.  Diseñar instrumentos técnicos para la evaluación del cumplimiento normativo en el 

ejercicio del gasto público, con enfoque preventivo y correctivo. 

14.  Difundir entre las unidades administrativas los criterios técnicos aplicables al uso, 

control y fiscalización de los recursos públicos, mediante circulares y capacitaciones. 

15.  Desarrollar propuestas metodológicas para fomentar la innovación en los procesos 

administrativos de las dependencias del Ayuntamiento. 

16.  Revisar el cumplimiento de los lineamientos de planeación presupuestal, asegurando 

su alineación con el Plan Municipal de Desarrollo y sus indicadores estratégicos. 

17.  Supervisar la integración de registros contables y financieros en las dependencias 

municipales, garantizando su congruencia con las disposiciones aplicables 

18.  Monitorear la correcta aplicación de las obligaciones fiscales y tributarias del 

Ayuntamiento, así como el cumplimiento de compromisos con el SAT y otros entes 

fiscalizadores 

19.  Realizar diagnósticos técnicos sobre el estado que guardan las unidades 

administrativas y entidades municipales, con base en inspecciones y evaluaciones 

20.  Evaluar el grado de implementación de las políticas de calidad institucional, 

proponiendo ajustes conforme a los resultados obtenidos 
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21.  Diseñar estrategias para documentar y replicar las buenas prácticas administrativas 

generadas por el Ayuntamiento 

22.  Programar la ejecución de arqueos de caja, operativos de inspección y verificaciones 

internas, en coordinación con el personal designado 

23.  Elaborar un calendario técnico para la ejecución del Programa Anual de Auditoría, 

asegurando su viabilidad operativa 

24.  Establecer directrices para la correcta ejecución de auditorías, conforme a estándares 

de objetividad, imparcialidad y precisión. 

25.  Verificar que las auditorías incluyan análisis detallado de causas, efectos y 

recomendaciones sobre las observaciones detectadas 

26.  Integrar los informes de auditoría con sus respectivas cédulas técnicas y presentarlos 

al Contralor Municipal para su validación formal 

27.  Elaborar planes de acción derivados de observaciones auditadas, y dar seguimiento al 

cumplimiento de las recomendaciones emitidas 

28.  Supervisar que las dependencias auditadas atiendan en tiempo y forma las 

observaciones realizadas, notificando al Contralor sobre el avance o incumplimiento 

detectad 
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X. TESORERIA MUNICIPAL. 
 

 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 TESORERIA MUNICIPAL 

 
NOMBRE DEL PUESTO: TESORERIA MUNICIPAL. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

TESORERIA MUNICIPAL 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR ESPECIALIZADO. 

DIRECCION DE CONTABILIDAD. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general 

 Procedimientos administrativos. 

 Metodología y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental 

 Contabilidad Gubernamental. 

 Normas de informe financiera gubernamental. 

 Control de recursos públicos. 

 Control presupuestario. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboración 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 padrón de contribuyentes municipales, con base en la 

información recabada por las distintas dependencias involucradas en la recaudación 

de ingresos. 

3.  Gestionar y mantener actualizados los sistemas informáticos para el control y 

seguimiento de los ingresos y egresos municipales 

4.  Proporcionar capacitación continua al personal de la Tesorería Municipal en temas de 

normatividad fiscal, contabilidad gubernamental y ética pública. 

5.  Supervisar la correcta aplicación de los recursos etiquetados provenientes de fondos 

federales y estatales, de conformidad con las reglas de operación correspondientes. 

6.  Celebrar convenios de colaboración con organismos públicos y privados que 

contribuyan a mejorar la gestión financiera y recaudatoria del Municipio, previa 

autorización del Ayuntamiento. 

7.  Establecer mecanismos de control interno que permitan prevenir, detectar y corregir 

desviaciones en el manejo de los recursos públicos. 

8.  Elaborar informes trimestrales y anuales sobre el estado que guarda la hacienda 

municipal, para su presentación ante el Ayuntamiento y organismos de fiscalización 

9.  Validar los programas y presupuestos de inversión pública municipal, verificando su 

congruencia con los ingresos disponibles y los planes de desarrollo vigentes 

10.  Emitir lineamientos técnicos para la adecuada integración 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 auditoría y consulta ciudadana 

12.  Participar en los comités municipales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, 

como representante de la Tesorería, para asegurar el apego a la normatividad 

presupuestal 

13.  Coordinar los procesos de cierre del ejercicio fiscal, garantizando la correcta 

conciliación de cuentas y la presentación de estados financieros auditables 

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

contribuyente, incluyendo declaraciones, pagos y presentación de informes ante las 

autoridades fiscales 

15.  Implementar estrategias para incrementar la eficiencia recaudatoria mediante la 

modernización de sistemas de pago y atención ciudadana 

16.  Dictaminar sobre la viabilidad financiera de proyectos propuestos por las distintas 

dependencias municipales, antes de su inclusión 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 emisión y cobranza de créditos fiscales a favor del Municipio, 

promoviendo el cumplimiento voluntario y oportuno por parte de los contribuyentes 

19.  Supervisar la gestión de cuentas bancarias oficiales del Municipio, asegurando la 

transparencia y eficiencia en su manejo. 
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20.  Emitir constancias fiscales, certificados de no adeudo y demás documentos relativos 

a la situación tributaria de los contribuyentes municipales. 

21.  Promover la cultura contributiva entre la ciudadanía mediante campañas 

informativas, jornadas de regularización y programas de beneficios fiscales 

autorizados por el Ayuntamiento 

22.  Evaluar periódicamente el desempeño financiero del Municipio mediante indicadores 

de gestión que permitan tomar decisiones informadas para mejorar la eficiencia en la 

administración de los recursos público 

23.  Elaborar y proponer al Presidente Municipal estrategias para el saneamiento 

financiero del Municipio, en caso de presentar desequilibrios presupuestarios o 

contingencias económicas. 

24.  Coordinar la elaboración de convenios de condonación, descuento o prórroga de 

adeudos fiscales, en los términos que permita la normatividad vigente y con la debida 

autorización del Ayuntamiento. 

25.  Impulsar la implementación de tecnologías de información y sistemas digitales que 

faciliten la gestión tributaria, el acceso ciudadano a servicios financieros y la rendición 

de cuentas públicas. 
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 AUXILIAR ESPECIALISTA  

 
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESPECIALISTA. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

TESORERIA MUNICIPAL 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

TESORERIA MUNICIPAL 

 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general 

 Procedimientos administrativos. 

 Metodología y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental 

 Contabilidad Gubernamental. 

 Normas de informe financiera gubernamental. 

 Control de recursos públicos. 

 Control presupuestario. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Supervisar la correcta aplicación de los recursos públicos conforme a los 

calendarios de ministración establecidos por la Secretaría de Finanzas 

2.  Elaborar informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto público, en 

cumplimiento con las obligaciones de transparencia y rendición de cuentas. 

3.  Coordinar la integración de expedientes financieros para auditorías internas y 

externas, asegurando su adecuada documentación. 

4.  Participar en reuniones interinstitucionales para la revisión del avance físico-

financiero de los programas municipales con recurso federal o estatal. 

5.  Revisar y validar los reportes contables derivados del ejercicio presupuestal y 

remitirlos a la instancia correspondiente para su conciliación. 

6.  Verificar la existencia de suficiencia presupuestaria para la ejecución de 

compromisos financieros adquiridos por el municipio. 

7.  Coordinar con la Dirección de Obras Públicas la conciliación de pagos 

realizados y pendientes por ejecución de obra pública. 

8.  Resguardar y controlar la documentación original de contratos, convenios y 

acuerdos que impliquen compromisos financieros para la Tesorería. 

9.  Validar el cumplimiento de requisitos fiscales y administrativos de proveedores 

antes de autorizar su alta en el padrón municipal. 

10.  Coadyuvar en la formulación y actualización del manual de procedimientos 

del área de Tesorería, conforme a los lineamientos de control interno. 

11.  Llevar el control y seguimiento de los recursos obtenidos por financiamiento, 

incluyendo pagos de intereses, amortización y garantías. 

12.  Elaborar reportes sobre ingresos propios del municipio, con análisis 

comparativos respecto a ejercicios fiscales anteriores. 

13.  Coadyuvar en el análisis y validación de proyectos de inversión municipal, 

asegurando su viabilidad financiera. 

14.  Atender requerimientos del Órgano de Fiscalización Superior (ASE) durante 

las etapas de revisión, seguimiento o solventación de observaciones. 

15.  Supervisar la elaboración y actualización del inventario de bienes muebles e 

inmuebles con valor contable, en coordinación con la Dirección de Patrimonio. 

16.  Generar y respaldar la información financiera necesaria para la integración de 

la Cuenta Pública Municipal. 

17.  Gestionar ante dependencias estatales y federales la radicación 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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 DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD. 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

TESORERIA MUNICIPAL 

 

PERSONAL A CARGO: NO APLICA. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

EDUCACIÓN SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

LICENCIATURA EN FINANZAS Y/O CONTABILIDAD 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general 

 Manejo del Sistema Gubernamental. 

 Metodología y técnicas aplicables a la auditoria gubernamental 

 Contabilidad Gubernamental. 

 Normas de informe financiera gubernamental. 

 Control de recursos públicos. 

 Control presupuestario. 
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 FUNICIONES ADMINISTRATIVAS. 

 
1.  Supervisar que las operaciones contables se encuentren debidamente soportadas con 

la documentación comprobatoria correspondiente. 

2.  Elaborar mensualmente la conciliación 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 presentación ante la Tesorería Municipal y 

otras áreas solicitantes. 

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

Contabilidad Gubernamental. 

7.  Integrar el expediente de la Cuenta Pública con sus respectivos anexos y 

documentación de respaldo. 

8.  Participar en la integración del Anteproyecto de Ley de Ingresos y del Proyecto de 

Presupuesto de Egresos Municipal 

9.  Asegurar el cumplimiento de las fechas límite establecidas para la entrega de 

información contable y financiera 

10.  Coordinar la atención de auditorías 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 pólizas de egresos antes de su envío a firma del titular del área. 

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 elaboración de los informes trimestrales de avance programático-

presupuestal. 

18.  Gestionar el alta y baja de cuentas bancarias institucionales, previa autorización 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 planeación del calendario fiscal y contable del ejercicio anual 

22.  Elaborar reportes de eficiencia financiera y análisis de variaciones entre lo 

presupuestado y lo ejercido 
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XI. DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 
 

 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: AUXILIAR ESPECIALISTA. 

 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

EDUCACION SUPERIOR. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Administración pública en general 

 Procedimientos administrativos. 

 Procedimientos constructivos. 

 Administración de recursos financieros materiales  

 Licitaciones. 

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

 
1.  Coordinar con el área jurídica de la Dirección de Obras Públicas los procesos legales 

necesarios para garantizar la correcta ejecución 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 ejecución de las obras públicas 

3.  Diseñar estrategias de mejora continua en los procedimientos administrativos y 

técnicos relacionados con la obra pública 

4.  Establecer indicadores de desempeño para evaluar la calidad y eficiencia en la 

ejecución de obras por parte de contratistas y personal técnico 

5.  Promover la capacitación continua del personal adscrito a la Dirección de Obras 

Públicas para fortalecer sus competencias técnicas y normativas 

6.  Coordinar la integración de las actas de inicio, avance y terminación de obra conforme 

a lo estipulado en la normatividad vigente 

7.  Gestionar la obtención de recursos federales, estatales o municipales para la ejecución 

de proyectos de infraestructura en el municipio 

8.  Supervisar que los contratos de obra pública cuenten con los anexos, garantías y 

documentos legales necesarios antes de su formalización 

9.  Emitir opiniones técnicas cuando se soliciten modificaciones o ampliaciones en 

contratos de obra pública, garantizando su viabilidad normativa y presupuestal 

10.  Coordinar con Protección Civil Municipal para asegurar que las obras públicas 

cumplan con los criterios de seguridad estructural y operativa 

11.  Participar en comités técnicos y mesas de trabajo interinstitucionales en 

representación de la Dirección de Obras Públicas 

12.  Supervisar que se realicen las pruebas de laboratorio necesarias para asegurar la 

calidad de los materiales utilizados en las obras públicas 

13.  Vigilar que los proyectos ejecutivos cuenten con los estudios de impacto ambiental y 

urbano cuando así lo requiera la legislación aplicable 

14.  Asegurar que las obras cuenten con los planos, memorias de cálculo y especificaciones 

técnicas debidamente firmadas por responsables acreditados 

15.  Controlar el registro y archivo físico y digital de los contratos, convenios y expedientes 

de obra pública bajo resguardo de la Dirección 

16.  Verificar que se apliquen las sanciones correspondientes a contratistas que incumplan 

con las condiciones contractuales estipuladas 

17.  Promover la implementación de tecnologías de la información en los procesos de 

planeación, seguimiento y control de obra pública 

18.  Coordinar la realización de visitas técnicas para verificar el estado físico de las obras 

en ejecución y elaborar reportes diagnósticos 

19.  Formular propuestas de mejora a los reglamentos y manuales de procedimientos de 

la Dirección de Obras Públicas 

20.  Implementar medidas correctivas ante deficiencias detectadas en auditorías o 

revisiones técnicas de obra 

21.  Participar en la revisión de estudios de factibilidad técnica, económica y ambiental 

para nuevos proyectos de infraestructura 
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22.  Gestionar con Tesorería Municipal la asignación de recursos financieros conforme al 

avance físico-financiero de las obras 

23.  Coordinar con el área de comunicación social la difusión de avances y resultados de 

obras públicas ejecutadas en el municipio 

24.  Revisar y validar los cronogramas de ejecución de obra presentados por las empresas 

contratistas 

25.  Autorizar las suspensiones temporales de obra que resulten justificadas por causas 

de fuerza mayor o razones técnicas documentadas 

26.  Emitir actas administrativas cuando existan incumplimientos contractuales que 

afecten el desarrollo de las obras públicas 

27.  Asegurar la entrega de documentación técnica y administrativa a la Contraloría 

Municipal en el marco de auditorías o revisiones 

28.  Coordinar el proceso de entrega-recepción de obra con las áreas usuarias o 

beneficiarias de la misma 

29.  Implementar acciones para fomentar la participación ciudadana en la planeación y 

supervisión de obras públicas municipales 

30.  Promover el uso de materiales y técnicas de construcción sustentables que reduzcan 

el impacto ambiental de las obras ejecutadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

56 

 
 

XII. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 
 

 

 ORGANIGRAMA ESPECÍFICO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualización al 30 de enero del año 2024. 
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 DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 
 

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL. 

PERSONAL A CARGO: COORDINADOR OPERATIVO. 

JEFES DE TURNO. 

ELEMENTOS. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR 

EDUCACIÓN SUPERIOR 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

BACHILLERATO; MAESTRÍA O LICENCIATURA EN 

ADMINISTRACIÓN, DERECHO, FINANZAS, CONTADURÍA O 

AFINES. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Estratégicos 

 Normativos. 

 Éticos. 

 Licitaciones. 

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

 
1.  Elaborar, implementar y actualizar políticas públicas de seguridad que fortalezcan la 

coordinación interinstitucional con los tres órdenes de gobierno. 

2.  Vigilar la correcta ejecución de estrategias operativas en materia de prevención y 

reacción ante conductas delictivas 

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

4.  Promover programas de actualización, capacitación y profesionalización permanente 

para el personal operativo y administrativo del área 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 actuación policial y la prevención del delito. 

7.  Mantener un canal de comunicación constante con la ciudadanía para la atención de 

quejas, sugerencias y solicitudes en materia de seguridad. 

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

9.  Coordinar acciones para la evaluación periódica del desempeño policial, detectando 
áreas de oportunidad y reforzando buenas prácticas. 

10.  Establecer mecanismos de cooperación con autoridades municipales, estatales y 

federales para la ejecución de operativos conjuntos 

11.  Diseñar y supervisar campañas informativas orientadas a la prevención social del 

delito y al fortalecimiento de la cultura de la denuncia. 

12.  Impulsar políticas internas que promuevan la integridad, la ética y el profesionalismo 

entre el personal operativo y administrativo 

13.  Coordinar auditorías y revisiones internas para asegurar el cumplimiento de 

lineamientos, manuales y protocolos institucionales 

14.  Fomentar el uso de tecnologías de la información y comunicación para mejorar la 

operatividad y la vigilancia en el territorio municipal 

15.  Supervisar el registro, control y actualización de bases de datos relacionadas con 

seguridad pública y prevención del delito 

16.  Establecer mecanismos de evaluación ciudadana para medir la calidad del servicio 

policial y mejorar la confianza de la población. 

17.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, acuerdos y demás 

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 JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

 

PERSONAL A CARGO: JEFES DE TUNOS. 

ELEMENTOS DE SEGURIDAD. 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Estratégicos 

 Normativos. 

 Éticos. 

 Licitaciones. 

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

 
1.  Diseñar y aplicar estrategias de seguridad pública respetuosas de los usos y 

costumbres del Municipio de San Antonio Cañada, fortaleciendo la coordinación con 
los tres órdenes de gobierno. 

2.  Supervisar que las acciones de prevención del delito se realicen considerando las 
particularidades sociales, culturales y geográficas de la comunidad. 

3.  Dirigir las funciones de investigación, prevención y reacción en estricto apego a la 
normatividad y respetando los derechos de la población. 

4.  Promover programas de capacitación para el personal operativo y administrativo que 

incluyan contenidos sobre respeto a las tradiciones y costumbres locales. 

5.  Mantener comunicación y atención directa con las autoridades auxiliares y 

ciudadanos que soliciten audiencias en temas de seguridad y convivencia. 

6.  Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos y reglamentos que regulen 
la actuación policial, incorporando las prácticas y costumbres comunitarias que sean 
compatibles con la ley 

7.  Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos y reglamentos que regulen 
la actuación policial, incorporando las prácticas y costumbres comunitarias que sean 
compatibles con la ley 

8.  Supervisar la correcta aplicación de procedimientos para la preservación y custodia 

de lugares relacionados con hechos presuntamente delictivos. 

9.  Establecer mecanismos de cooperación con autoridades tradicionales y 

representantes comunitarios para fortalecer la seguridad desde los usos y costumbres. 

10.  Promover programas educativos y talleres que fortalezcan la identidad cultural y la 

cohesión comunitaria como herramienta preventiva del delito. 

11.  Fomentar campañas de prevención social del delito orientadas a promover la cultura 
de la denuncia y la participación ciudadana, respetando las tradiciones locales. 

12.  Supervisar la incorporación de criterios interculturales en las políticas públicas de 

seguridad y justicia del municipio. 

13.  Evaluar periódicamente el desempeño 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 aplicación de medidas preventivas y 

reactivas ante situaciones de riesgo, respetando su estructura y formas tradicionales 

de organización 

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 prácticas 

tradicionales. 

16.  Fortalecer los canales de diálogo entre la policía 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 demás 

normatividad aplicable, incluyendo aquellas prácticas reconocidas por la comunidad 

en el marco de la ley y los usos y costumbres del Municipio de San Antonio Cañada. 
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 JEFE DE TURNO. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TURNO. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

SEGURIDAD PUBLICA 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

CORDINADOR OPERATIVO. 

 

PERSONAL A CARGO: ELEMENTOS DE SEGURIDAD. 

 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Estratégicos 

 Normativos. 

 Éticos. 

 Licitaciones. 

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

 
1.  Mantener presencia preventiva y disuasiva en las zonas asignadas para garantizar la 

seguridad y el orden público 

2.  Ejecutar operativos y recorridos de seguridad en coordinación con las autoridades de 
los tres órdenes de gobierno, siguiendo protocolos establecidos. 

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

4.  Asegurar y poner a disposición de la autoridad competente a personas, objetos o 

vehículos involucrados en hechos presuntamente delictivos, conforme a derecho 

5.  Proporcionar un servicio policial eficiente, con trato digno y respeto hacia la 

ciudadanía, priorizando la atención a grupos vulnerables 

6.  Promover y consolidar la protección y respeto de los derechos humanos en cada 
actuación policial 

7.  Abstenerse de participar en actos de corrupción, tráfico de influencias o uso indebido 
de las atribuciones conferidas por su cargo 

8.  Ofrecer un trato cordial y respetuoso a todas las personas, evitando conductas de 

abuso de autoridad o discriminación. 

9.  Brindar asistencia inmediata a personas en situación de emergencia o peligro, 

solicitando apoyo médico o especializado cuando sea necesario 

10.  Colaborar en la preservación 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 persuasión y el diálogo sobre la fuerza física o letal 

12.  Participar activamente en los programas de formación, actualización y 

profesionalización policial para fortalecer sus capacidades técnicas y operativas 

13.  Coordinar acciones conjuntas con corporaciones policiales y autoridades auxiliares 
para fortalecer la seguridad pública en su área de responsabilidad. 

14.  Acudir puntualmente a las comisiones y servicios asignados, cumpliendo las 

instrucciones y horarios determinados por sus superiores jerárquicos. 

15.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, decretos y circulares 

que rijan su función, así como aquellas instrucciones que le sean conferidas por la 

autoridad competente en el marco de sus atribuciones 
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 ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

PÚBLICA. 

 
NOMBRE DEL PUESTO: ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

SEGURIDAD PUBLICA 

 

SUPERIOR JERÁRQUICO 

DE LA UNIDAD: 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

CORDINADOR OPERATIVO. 

JEFES DE TURNO. 

PERSONAL A CARGO: ELEMENTOS DE SEGURIDAD. 

 

NIVEL DE 

ESCOLARIDAD. 

 

 

SIN EDUCACION FORMAL. 

PROFESIÓN O 

ESPECIALIDAD. 

CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, CARGO O COMISIO. 

 

 CONOCIMIENTOS DEL EMPLEO, 

CARGO O COMISIÓN.  

 
 Estratégicos 

 Normativos. 

 Éticos. 

 Licitaciones. 

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

 
1.  Mantener vigilancia permanente y patrullaje estratégico en el área asignada para 

prevenir y disuadir conductas ilícitas. 

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

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

4.  Asegurar y poner a disposición de la autoridad competente a las personas, bienes o 

vehículos relacionados con hechos presuntamente delictivos, conforme a la ley. 

5.  Prestar un servicio policial eficiente, oportuno y con respeto hacia la comunidad, 

privilegiando la atención a sectores vulnerables. 

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

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

8.  Conducirse con cortesía y profesionalismo en el trato con la ciudadanía, evitando 

cualquier acto discriminatorio o arbitrario. 

9.  Auxiliar de inmediato a personas en situación de riesgo, solicitando asistencia médica 

o especializada cuando sea necesario. 

10.  Colaborar activamente en la preservación del lugar de los hechos y cadena de custodia, 

hasta la intervención de las autoridades investigadoras correspondientes. 

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

12.  Participar en procesos de capacitación y actualización 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 jerárquico. 

15.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, ordenamientos y 

circulares vigentes, así como las instrucciones conferidas por las autoridades 

competentes en el marco de sus atribuciones. 
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Es esencial que el municipio de San Antonio Cañada, Puebla, cuente con 

manuales de procedimientos, ya que estos documentos representan una  
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XIII. CONCLUCION. 
 

La existencia y correcta implementación del Manual de Organización del 

Municipio de San Antonio Cañada, Puebla, para el periodo 2024-2027 

constituye un pilar fundamental para garantizar la eficiencia, la transparencia y 

la legalidad en el desempeño de la administración pública municipal. Dicho 

instrumento normativo-administrativo no solo se erige como una guía técnica 

para los servidores públicos que integran la estructura del Ayuntamiento, sino 

que además se convierte en un mecanismo de fortalecimiento institucional que 

contribuye al cumplimiento de los principios de eficacia, honradez, objetividad y 

rendición de cuentas que rigen al servicio público. 

En un contexto en el que la sociedad demanda con mayor firmeza gobiernos 

responsables, accesibles y orientados a resultados, el Manual de Organización 

permite establecer de manera clara las funciones, atribuciones, 

responsabilidades y competencias de cada área administrativa. De esta 

manera, se evitan duplicidades de trabajo, se optimizan los recursos humanos y 

materiales, y se genera una coordinación efectiva entre las diferentes 

dependencias y unidades administrativas que conforman el municipio. Dicho 

ordenamiento no se limita a la descripción de organigramas o a la definición de 

cargos, sino que constituye una herramienta de planeación 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 públicos en turno. Con este documento, las 

actividades del gobierno municipal se estandarizan bajo lineamientos 

previamente establecidos, lo cual reduce márgenes de discrecionalidad y 

fortalece la continuidad administrativa, aún frente a los cambios que pudieran 
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generarse por rotación de personal o por coyunturas políticas. 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 Organización es una manifestación tangible del 

compromiso del Ayuntamiento de San Antonio Cañada con la transparencia y 

la rendición de cuentas. Al especificar con claridad qué áreas son responsables 

de determinadas acciones, se facilita la fiscalización ciudadana y se generan 

condiciones para evaluar el desempeño de los funcionarios y las dependencias. 

Esto, a su vez, fortalece la confianza de la población en sus autoridades, pues 

existe la certeza de que las responsabilidades no se diluyen en la ambigüedad 

institucional, sino que están perfectamente definidas y respaldadas en un 

documento oficial. 

Por otra parte, este instrumento contribuye significativamente al desarrollo de 

capacidades internas en la administración pública municipal. Al establecer 

procedimientos estandarizados y esquemas jerárquicos bien definidos, se 

fomenta una cultura organizacional basada en la responsabilidad y el 

cumplimiento de objetivos. Ello impacta positivamente en la motivación y 

desempeño del personal, al dotarlo de reglas claras de actuación y de un marco 

de referencia para orientar su trabajo cotidiano. De la misma manera, el Manual 

se convierte en una herramienta didáctica para los nuevos servidores públicos, 

quienes encuentran en él una guía precisa sobre sus funciones, atribuciones y 

los canales adecuados de comunicación y coordinación. 

La planeación y organización administrativa que emanan de este documento 

también tienen un impacto directo en la gestión de recursos públicos. Al eliminar 

redundancias y mejorar los procesos de trabajo, se garantiza un uso más 

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 

atención de las necesidades prioritarias de la ciudadanía. En este sentido, el 



 

SAN ANTONIO CAÑADA               MANUAL DE ORGANIZACIÓN           ¡VIVE EL CAMBIO! 

68 

 
 

Manual de Organización no debe concebirse únicamente como un requisito 

normativo, sino como un instrumento estratégico que impacta de manera real y 

tangible en la calidad de vida de la población. 

En conclusión, el Manual de Organización del Municipio de San Antonio 

Cañada, Puebla 2024-2027 representa mucho más que un documento técnico: 

constituye una verdadera carta de navegación para la administración pública 

municipal. Su correcta aplicación asegura la claridad en la operación 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 sólidas para el futuro. 

Por todo lo anterior, la importancia del Manual de Organización 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 gestión pública de San Antonio Cañada durante el periodo 

2024-2027 se caracterice por su legalidad, eficacia y compromiso social. Con su 

implementación, se refuerza el principio de que un municipio bien organizado 

no solo administra con mayor eficiencia, sino que también construye ciudadanía, 

promueve confianza social y consolida un legado institucional que perdurará 

más allá de una sola administración. 

 


