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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon es una herramienta que establece la estructura y
organizacién de la Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria, permite tener un
principio de orden y evitar la duplicidad de funciones; asi como, presentar las
atribuciones y funciones de cada uno de los puestos que la conforman, sirviendo ademas
como un instrumento de orientacién e informacién al servidor publico en funciones y como
medio de induccién al nuevo integrante.

De esta forma, el Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Vecinal vy
Comunitaria, es un instrumento que determina los lineamientos para el adecuado ejercicio
de las actividades encomendadas al personal que la integra y sobre todo, como un
documento de consulta que permite reorientar el camino para poder alcanzar los
objetivos y metas planteados desde la concepcién de esta Direccidn, de tal forma, que
cada integrante de la misma tendrd como prioridad atender dentro del dmbito de sus
atribuciones, a las y los representantes sociales de los nucleos habitacionales que
conforman el Municipio y a sus habitantes, para que éstos reciban la orientacién y
solucion a sus peticiones, obteniendo asi la gobernabilidad.

La Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria, estd integrada por el Departamento de:
Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte, el Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares
Zona Sur, el Departamento de Enlace y Atencién a Colonias, el Departamento de
Delegaciones, el Departamento de Promocién de la Participacién Ciudadana y Cultura
Civica y el Departamento de Seguridad Ciudadana. Asimismo, fomenta un entorno de
respeto e igualdad entre el personal de la Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria,
considerando los principios bésicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y professional.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. “Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género”.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 27 de agosto de 2018

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 15 de agosto de 2018

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, el 29 de diciembre de 2017.

Municipal
e Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 29 de diciembre de 2017

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013

o Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla
Periddico Oficial del Estado, 16 de marzo de
2018

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 19 de abril de 2018.

e Acuerdo de modificacién de la Estructura Orgénica del H. Ayuntamiento de
Puebla para la Administracién 2014-2018.
Sesidn Extraordinaria de Cabildo, 19 de abril de 2018
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lil. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Transformar la Gobernacion del Municipio de Puebla para lograr un Nuevo orden que
privilegie el dialogo como la principal herramienta legal, garantice que el uso de la fuerza
sea licito, racional, proporcional y de acuerdo a la necesidad; asi como erradique las
practicas de corrupcion.

VISION:

Edificar los cimientos de una estructura de gobernabilidad basada en un ambiente de
libertad, participacion y derecho sin recurrir al abuso de la fuerza, ni del cargo.

POLITICAS DE CALIDAD

Espiritu de Servicio. Como valor cultural maestro, se debe tener vocacién para servir a la
comunidad y no a la inversa, es vivir para el servicio y no del servicio.

Imparcialidad. Al llevar a cabo las funciones encomendadas se deberd erradicar toda
actividad que implique conflicto de intereses, mismos que confronten el deber de
observancia de la Ley con intereses personales.

Integridad. Al realizar las funciones se deberd mostrar siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el
correcto desempefio, o bien evitando obtener algin provecho o ventaja personal como
servidor o companero de trabajo.

Responsabilidad. Se debe tener el deber de cumplir con las funciones actuando en
todo momento con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel| Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria No. de Plazas
B C
VIl | Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria 1
IX | Analista Consultivo A 1
X | Analista Especializado 1
XI | Coordinador/a Técnico 3
Xl | Analista A 1 2
Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Presidente/a Auxiliar 9
XIl | Analista A 1 2
Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Presidente/a Auxiliar 8
X| | Coordinador/a Técnico 1
XIl | Analista A 3
Departamento de Enlace y Atencién a Colonias
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 2
X | Coordinador/a Especializado 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1
Departamento de Delegaciones
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Delegado/a 6
IX | Analista Consultivo A 2
X | Coordinador/a Especializado/a 3 1
X| | Coordinador/a Técnico 12
XIl | Analista A 12 4
XIll | Analista B 5
XIII | Auxiliar 1
Departamento de Participacién Ciudadana y Cultura Civica
IX | Jefe/a de Departamento 1
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XIl | Analista A 3
Departamento de Seguridad Ciudadana

IX | Jefe/a de Departamento 1

XIl | Analista A 30
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ORGANIGRAMA GENERAL
Direccién de
Atencién Vecinal y

Comunitaria
Departamen || Departamen || Departamen Departame Departamen Departamen
to de to de to de Enlace ntol de to de to de
Atencion a Atencioén a }éﬁlt)er::;on @ Ese egacion Participacio Seguridad
Juntas Juntas n Ciudadana Ciudadana
Auxiliares Auxiliares y Cultura
Zona Norte Zona Sur Civica
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VI.DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

Organigrama de la Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria

Direccién de Atencidn

Vecinal y Comunitaria

Analista Consultivo A

(1)

Cordinador/a
Especializado/a (1)

Cordinador/a Técnico (a)
(3)

S Analista A
3)

Objetivo General

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para promover la
gobernabilidad en las Juntas Auxiliares, Inspectorias y nucleos habitacionales que las
componen, asi como la debida integracién, renovacién y funcionamiento de las Mesas
Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales
del Municipio, promover la participacién ciudadana en los distintos  programas,
actividades y proyectos que se realizan en el Ayuntamiento, supervisar que la
atencion a las peticiones ciudadanas sea eficiente, asi como promover acciones civicas
que fomenten valores entre la poblacion

11
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Atenciéon Vecinal y Comunitaria

Nombre de |la Dependencia:

Secretaria de Gobernacién

Area de adscripcién:

Direccién de Atencidn Vecinal y Comunitaria

A quién reporta:

Secretario/a de Gobernacién

A quién supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Cordinador/a Especializado/a (1)

Coordinador/a Técnico/a (3)
Analista A (3)

Auxiliar (1)

Juntas Auxiliares Zona Sur

Jefe/a de Departamento de Delegaciones

Participacion Ciudadana y Cultura Civica

Jefe/a de Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares
Zona Norte Jefe/a de Departamento de Atencién a

Jefe/a de Departamento de Enlace y Atencién a Colonias

Jefe/a de Departamento de Promociéon de la

Jefe del Departamento de Seguridad Ciudadana

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Econémico Politica.

Licenciatura en rama de Ciencias Sociales, Humanidades o

Conocimientos:

Administraciéon  Publica, Derecho, Relaciones
Solucién  de  Conflictos, Marco-Juridico
Coémputo, Estructura municipal.

Publicas,
Normativo,

Habilidades:

capacidad de andlisis-sintesis, iniciativa,
decisiones bajo presién y relaciones humanas.

Manejo y solucién de conflictos, liderazgo, imparcialidad,

toma de

12
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Descripcioén Especifica de Funciones

1. Auxiliar al Secretario/a en la conduccién de las politicas publicas de las
Juntas Auxiliares pertenecientes al Municipio.
Servir de vinculo entre el Ayuntamiento y las Juntas Auxiliares.

Supervisar la coordinacién y asesoramiento a los/las Presidente/as de las Juntas
Auxiliares e Inspectores/as de Seccién para que den cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgénica Municipal y los
acuerdos que de ella se deriven, asi como la comprobacién de gastos por concepto
de recursos suministrados y gasto ejercido ante la Tesoreria Municipal.

4. Proponer al Secretario/a las bases de la Convocatoria que expida y publicite el
Municipio, para la renovacion de los Miembros de las Juntas Auxiliares y de las
Inspectorias de Seccién, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

5. Preparar y proponer el Presupuesto del Plebiscito para la Renovacién de los
Miembros de las Juntas Auxiliares y de las Inspectorias de Seccién para autorizacién
del Secretario/a.

6. Elaborar las propuestas para el procedimiento de eleccion de los Inspectores de
Seccion.

7. Supervisar la asesoria a los Presidente/as de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as
de Seccidn, asi como a sus habitantes respecto de los trdmites por servicios
publicos.

8. Supervisar la integracién de expedientes de los/las candidatos/as a Jueces de Paz de
las Juntas Auxiliares, para someterlos a la aprobacién del Cabildo y realizar la
propuesta correspondiente ante la Autoridad Competente.

9. Supervisar la integracion de expedientes de los/las candidatos/as a Agentes
Subalternos del Ministerio Publico de las Juntas Auxiliares, para turnarlos al
Secretario/a y ser presentados al Presidente/a para el tramite subsecuente.

13
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10.Solicitar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares copia de las actas de las
sesiones que se efectden.

11.Requerir a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares para que rindan los informes de
actividades en el marco de sus atribuciones.

12.Supervisar la coordinacién y asesoramiento a los/las Presidente/as de las Juntas
Auxiliares e Inspectores/as de Seccién para que den cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgénica Municipal y los
acuerdos que de ella se deriven, asi como la comprobacién de gastos por concepto
de recursos suministrados y gasto ejercido ante la Tesoreria Municipal.

13.Proponer al Secretario/a las bases de la Convocatoria que expida y publicite el
Municipio, para la renovacion de los Miembros de las Juntas Auxiliares y de las
Inspectorias de Seccién, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

14.Preparar y proponer el Presupuesto del Plebiscito para la Renovacién de los
Miembros de las Juntas Auxiliares y de las Inspectorias de Seccién para autorizacién
del Secretario/a.

15.Elaborar las propuestas para el procedimiento de eleccién de los Inspectores de
Seccion.

16.Supervisar la asesoria a los Presidente/as de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as
de Seccidn, asi como a sus habitantes respecto de los trdmites por servicios
publicos.

17.Supervisar la integraciéon de expedientes de los/las candidatos/as a Jueces de Paz de
las Juntas Auxiliares, para someterlos a la aprobacién del Cabildo y realizar la
propuesta correspondiente ante la Autoridad Competente.

18.Supervisar la integracién de expedientes de los/las candidatos/as a Agentes
Subalternos del Ministerio Publico de las Juntas Auxiliares, para turnarlos al
Secretario/a y ser presentados al Presidente/a para el tramite subsecuente.

19.Solicitar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares copia de las actas de las
sesiones que se efectien.

14
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20.Requerir a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares para que rindan los informes de
actividades en el marco de sus atribuciones.

21.Coadyuvar con el Secretario/a en la organizaciéon de la renovacién de los
miembros de las Juntas Auxiliares del Municipio e Inspectorias de Seccién.

22.Facilitar y promover la participacion de los ciudadanos y Mesas Directivas de
Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales en la
gestion municipal.

23.Coordinarse con la Sindicatura Municipal, previo acuerdo con el Secretario/a, para
coadyuvar en la integracién o renovacion de érganos de representacion de
propiedades que se constituyan en régimen Condominal, los que deberan
organizarse conforme a lo establecido por la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla, el Reglamento Municipal
respectivoy demas legislacion aplicable.

24 . Ejecutar programas tendientes a incrementar los niveles de participacion
ciudadana, promocién de valores y conductas civicas, en los diferentes Barrios,
Colonias, Fraccionamientos, Unidades Habitacionales y demas zonas del Municipio.

25.Atender las peticiones formuladas por la ciudadania en al ambito de su
competencia, brindando la orientacién correspondiente, y en su caso, remitirlas a
las instancias correspondientes, de conformidad con la normatividad aplicable;

26.Establecer vinculos con las organizaciones politicas y sociales a efecto de recogery
encauzar propuestas que fortalezcan la vida democrética del Municipio;

27.Conocer e identificar las necesidades y demandas sociales de mayor interés en las
Delegaciones del Municipio;

28.Proponer al Secretario/a y supervisar los programas, objetivos, metas, politicas,
criterios y estrategias tendientes a incrementar los niveles de participacién ciudadana
y democracia en el Municipio.

15
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29.Supervisar la integracién, organizaciéon y funcionamiento de las Mesas Directivas de
Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales dentro
del Municipio.

30.Supervisar la elaboracién y actualizacién del directorio de los integrantes de las
Mesas Directivas de Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio.

31.Proponer al Secretario/a el proyecto de la Convocatoria tipo para el proceso de
integracién o renovacion de Mesas Directivas de Vecinos de los Barrios, Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio, para su aprobacién por
la Comision de Gobernacion y Justicia.

32.Resolver en el dmbito de su competencia, las controversias que se susciten entre los
vecinos o entre estos o sus representantes, de los Barrios Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales, solo en los casos en que las mismas
no puedan ser resueltas entre dichas partes o cuando por causa justificada ante la
Secretaria, se estime de evidente necesidad la intervencién de la Direccién.

33.Promover a través de los Servidores Publicos adscritos a su Unidad Administrativa
la organizacién vecinal, invitando a participar activamente a la ciudadania dentro
de los programas y proyectos del Ayuntamiento.

34.Identificar en el &mbito de su competencia las demandas sociales, presentadas ante
la Direcciéon de Atenciéon Vecinal y Comunitaria para su atencién y/o canalizacion

oportuna correspondiente.

35.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

16
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VII.DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A JUNTAS AUXILIARES ZONA NORTE

Organigrama del Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte

Departamento de
Atencion a Juntas
Auxiliares Zona Norte

Presidente/a Auxiliar

)

Analista A
3)

Objetivo General

Organizar, dirigir y controlar las actividades del personal adscrito al Departamento
encargado de fungir como enlace politico con las Juntas Auxiliares e Inspectorias que
correspondan a su circunscripcién, a fin de lograr la maxima eficacia de los programas
implementados por el Ayuntamiento.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Atencidn a Juntas Auxiliares

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gobernacidon

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién a Juntas Aucxiliares Zona

A quién Reporta:

Director/a de Atenciéon Vecinal y Comunitaria

A quién Supervisa:

Presidentes/as (9)
Analista A (3)

Especificaciones del
Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Pasante en las Ramas de Ciencias
Sociales, Humanidades o Econdmico Politica.

Conocimientos:

Marco normativo vigente, redaccién, manejo de PC e
integracién y conduccién de equipos de trabajo.

Habilidades:

Solucién de conflictos, liderazgo, trabajo bajo
presion, imparcialidad, manejo de personal y toma de
decisiones
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Descripcioén Especifica de Funciones

1. Coordinar, asesorar, y vigilar la Zona Norte que comprende las Juntas
Auxiliares de San Miguel Canoa, San Sebastidn de Aparicio, Santa Maria
Xonacatepec, La Resurrecciéon, San Pablo Xochimehuacan, San Felipe
Hueyotlipan, San Jerénimo Caleras, Ignacio Romero Vargas y la Libertad.

2. Coordinar las actividades del personal adscrito a su Unidad Administrativa
encargados de fungir como enlaces politicos con las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccién que correspondan a su circunscripcion.

3. Proponer al Director/a de Atenciéon Vecinal y Comunitaria, mejoras vy
procedimientos para supervisar el funcionamiento de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccién que correspondan a su circunscripcion.

Vigilar que el personal adscrito a su Unidad Administrativa verifique la distribucién y
aplicaciéon de la cloracién del vital liquido, que en la especie es el agua potable, en las
Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién que correspondan a su circunscripcion,
respetando la bitdcora en forma oportuna de acuerdo a las fechas de
calendarizacién mensual.

4. Coordinar y asesorar a los Presidente/as de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as
de Seccién que correspondan a su circunscripcién, para que den cumplimiento de
las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgénica Municipal.

5. Elaborar propuesta de la convocatoria que expida y publicite el Municipio en
coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos, para la renovaciéon de los
miembros de las 17 Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

6. Gestionar y asesorar a los Presidente/as de las Juntas Auxiliares y a los
Inspectores/as de Seccidon que correspondan a su circunscripcion, asi como a
sus habitantes, respecto de los tramites de servicios publicos.

7. Asesorar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares para que en tiempo y
forma, remitan a las instancias competentes, el proyecto anual de presupuesto
de gastos, la comprobacién de ingresos y egresos, los informes de actividades en
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el marco de sus atribuciones.
8. Coadyuvar con la U.O.M.P.C, en la realizaciéon de programas de prevencién de
riesgos a la poblaciéon, respecto de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién

de su circunscripcién.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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VIII.DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A JUNTAS AUXILIARES ZONA SUR

Organigrama del Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur

Departamento de
Atencion a Juntas
Auxiliares Zona Sur

Presidente/a Auxiliar
Cordinador/a Ténico/a (8)
3)

Analista A
(1)

Objetivo General

Organizar, dirigir y controlar las actividades del personal adscrito al Departamento
encargado de fungir como enlace politico con las Juntas Auxiliares e Inspectorias que
correspondan a su circunscripcion, a fin de lograr la maxima eficacia de los programas
implementados por el Ayuntamiento.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gobernacidon

Area de Adscripcién:

Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur

A quién Reporta:

Director/a de Atenciéon Vecinal y Comunitaria

A quién Supervisa:

Presidentes/as (8)
Coordinador/a Técnico (3)
Analista A (1)

Especificaciones del
Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Pasante en Rama de Ciencias Sociales,
Humanidades o Econdmico Politica.

Conocimientos:

Marco normativo vigente, redaccién, manejo de PC e
integracién y conduccién de equipos de trabajo.

Habilidades:

Solucién de conflictos, liderazgo, trabajo bajo presion,
imparcialidad, manejo de personal y toma de decisiones
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Descripcién Especifica de Funciones

. Coordinar, asesorar y vigilar la Zona Sur que comprende las Juntas Auxiliares de

San Baltazar Campeche, Ignacio Zaragoza, San Francisco Totimehuacan, Santo
Tomas Chautla, San Baltazar Tétela, San Pedro Zacachimalpa, Santa Maria
Guadalupe Tecola y San Andrés Azumiatla;

Coordinar las actividades del personal adscrito a su Unidad Administrativa
encargado de fungir como enlaces politicos con las Juntas Auxiliares e Inspectorias
de Seccién que correspondan a su circunscripcion;

Proponer al Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria, mejoras y procedimientos
para supervisar el funcionamiento de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de
Seccién que correspondan a su circunscripcion;

Vigilar que el personal adscrito a su Unidad Administrativa verifique la distribucion y
aplicacion de la cloracion del vital liquido, que en la especie es el agua potable, en
las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién que correspondan a su
circunscripcion, respetando la bitdcora en forma oportuna de acuerdo a las fechas
de calendarizaciéon mensual.

Coordinar y asesorar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as
de Seccién que correspondan a su circunscripcién, para que den cumplimiento de
las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Organica Municipal.

Gestionar y asesorar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares y a los
Inspectores/as de Seccién que correspondan a su circunscripcién, asi como a
sus habitantes, respecto de los trdmites de servicios publicos.

Asesorar a los Presidentes/as de las Juntas Auxiliares para que, en tiempo y
forma, remitan a las instancias competentes, el proyecto anual de presupuesto de
gastos, la comprobacién de ingresos y egresos, los informes de actividades en el
marco de sus atribuciones.

Coadyuvar con la U.O.M.P.C, en la realizacion de programas de prevencién de
riesgos a la poblacion respecto de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién
de su circunscripcion.
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Norte en la propuesta de convocatoria.

9. Coadyuvar con el Titular del Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE Y ATENCION A COLONIAS

Organigrama de Puestos del Departamento Enlace y Atencién a Colonias

Departamento de
Enlace y Atencién a
Colonias

Cordinador/a
Especializada(a) (1)

Cordinador/a Técnico (a)

(1)

Objetivo General

Analista Consultivo (a)

(2)

Organizar y dirigir las actividades del personal adscrito al Departamento, el cual se
encargard del buen desarrollo del modelo implementado con el cual el personal
recibird, analizard, canalizard y responderd de forma eficiente las peticiones ciudadanas,
en coordinacién con los demés Departamentos y las Delegaciones a fin de captar las
necesidades ciudadanas presentadas ante ellas para ingresarlas al modelo, a fin de
aportar como Departamento un proceso que ayude a lograr la méxima eficacia de los
programas implementados por el Ayuntamiento.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Enlace y Atencién de Colonias

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gobernacidon

Area de Adscripcion:

Departamento de Enlace y Atencién de Colonias

A quién Reporta:

Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria

A quién Supervisa:

Analista Consultivo (2)
Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del
Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Licenciatura en Rama de Ciencias Sociales,
Humanidades o Econdmico Politica.

Conocimientos:

Marco normativo municipal vigente, administracién,
paqueteria computacional, estadistica, gestion publica y
administrativa

Habilidades:

Disposicién al servicio, responsable, liderazgo, facilidad
de palabra, trabajo bajo presién, iniciativa, capacidad de
analisis y decisidn
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Elaborar las bases de Convocatorias para el proceso de integracién o renovacién de
Mesas Directivas de Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio.

2. Difundir las bases de Convocatorias y resolutivos, en los medios necesarios para
llevar a cabo el proceso de integracion o renovaciéon de Mesas Directivas de
Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del
Municipio.

3. Recibir, registrar, controlar y despachar las peticiones para la emisién vy
publicacién de las Convocatorias para la integracién o renovacién de Mesas
Directivas de Vecinos en los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio.

4. Realizar la integraciéon o renovacidon de las Mesas Directivas de Vecinos de los
Barrios, Colonias, Fraccionamientosy Unidades Habitacionales del Municipio.

5. Atender las diferentes demandas sociales presentadas en el Departamento de
Enlace y Atencién a Colonias por las Mesas Directivas de Vecinos de los Barrios,
Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio, para su
canalizacion oportuna ante las instancias Federales, estatales, municipales
competentes.

6. Fomentar la mediacidn en casos de conflictos comunitarios como herramientas de
solucién de los mismos, generando el ideal de respeto y paz en la comunidad.

7. Mantener reuniones de trabajo de forma periédica con las Mesas Directivas de
Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del
Municipio, con la finalidad asesorar a sus integrantes para que realicen sus
actividades en el marco de las disposiciones legales aplicables en coordinacién con
el Departamento de Delegaciones.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE DELEGACIONES

Organigrama de Puestos del Departamento de Delegaciones

Jefe /a de Departamento
de Delegaciones

Delegado/a (6)

- Analista Consultivo A (1) [ | Analista Consultivo A
(M

Coordinador/a
Especializado/a (4)

Coordinador/a Coordinador/a
Técnico/a (11) Técnico/a (1)
I Analista A (15) Analista A (1)

Analista B (5)

S Auxiliar (1)

Objetivo General

Coordinar las actividades de las Delegaciones Municipales, asi como la integracion,
organizacién y funcionamiento de las Mesas Directivas de Vecinos, Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio, asesorando a sus

integrantes para que realicen sus actividades en el marco de las disposiciones legales
aplicables.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Delegaciones
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Gobernacién

Area de Adscripcién: Departamento de Delegaciones

A quién Reporta: Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria

Delegado/a (6) vacante
(1

A quién Supervisa: Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (1)

Auxiliar (1)

Especificaciones del
Puesto

Licenciatura, Pasante o trunca en Ciencias Sociales,

Escolaridad y/o Experiencia: ' o o
Humanidades o Econdmico Politica.

.. Marco normativo municipal vigente, administracién,
Conocimientos:

paqueteria computacional, gestién publica y
administrativa

Disposicién al servicio, responsable, liderazgo, facilidad
de palabra, trabajo bajo presion, iniciativa, capacidad
de andlisis y decision.

Habilidades:




Manual de Clave: MPCI1821/MO/SEGOBM/DAVC079-A

@pdebla l SECRETARADE Organizacion de la Fecha de elaboracién: 31/07/2012

GOBERNACION o s 2
CIUDAD INCLUYENTE D d At
w2 |reF:C|on © e|?C|<.>n Fecha de actualizacién: 04/02/2020
Vecinal y Comunitaria
NUm. de Revision: 02

Descripcién Especifica de Funciones

1. Coordinar las actividades de las Delegaciones Municipales, asi como llevar a cabo la
integraciéon o renovacién de las Mesas Directivas de Vecinos de los Barrios, Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio.

2. Difundir coordinadamente con el Departamento de Enlace y Atencién a Colonias la
informacién necesaria para llevar a cabo el proceso de integracién o renovacién de
Mesas Directivas de Vecinos.

3. Coordinarse con el Departamento de Enlace y Atencién a Colonias para la
integracién o renovacién de las Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio.

4. Atender las diferentes demandas sociales presentadas en las Delegaciones por las
Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio, para su canalizaciéon oportuna ante las instancias
municipales, estatales o federales competentes.

5. Coordinarse con el Departamento de Enlace y Atencién a Colonias, Dependencias y
Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio para llevar a cabo a través de las Delegaciones
Politicas Municipales diferentes actividades sociales y culturales a favor de los
habitantes del Municipio.

6. Mantener reuniones de trabajo de forma periddica en las Delegaciones, con las
Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales del Municipio, a fin de asesorar a sus integrantes para que realicen
sus actividades en el marco de las disposiciones legales aplicables.

7. Coordinar con las Delegaciones la atencién de los conflictos o problematicas que
presenten las Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y

Unidades Habitacionales del Municipio.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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Xl.  DESCRIPCION DE DELEGACIONES

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Delegado/a (6) (1 Vacante)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gobernacidon

Area de Adscripcion:

Departamento de Delegaciones

A quién Reporta:

Jefe/a del Departamento de Delegaciones

A quién Supervisa:

Delegacién Villa Frontera
Analista A (3)

Coordinador/a Técnico (3)

Delegacién Valle Dorado
Analista A (3)

Coordinador Especializado (2)
Analista B (2)
DelegaciénAmalucan

Analista consultivo (1)
Coordinador/a Técnico (3)
Analista A (2)

Analista B (1)

Delegacién Centro
Coordinador/a Técnico (2)
Analista A (3)

Auxiliar (1)

Delegacién San Manuel
Coordinador Especializado (1)
Coordinador/a Técnico (1)
Analista A (2)

Analista B (1)

Delegacién Mayorazgo
Coordinador/a Técnico (2)
Analista A (2)

Analista B (1)

Delegacién Chapulco (Vacante)
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Especificaciones del
Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Licenciatura, Pasante o Carrera Trunca

Conocimientos:

Administraciéon, marco normativo municipal
vigente, paqueteria computacional, gestién publicay
recursos humanos

Habilidades:

Disposicion al servicio, responsable, liderazgo,
facilidad de palabra, capacidad de andlisis y decision y
relaciones humanas.
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Descripcién Especifica de Funciones

Coordinar las actividades diarias del personal a su cargo con la finalidad de dar
cumplimiento con lo establecido en la normatividad aplicable.

Elaborar la Noticia Administrativa de la Delegacion, para que en coordinacién con
el Departamento de Delegaciones se genere el acumulado de cifras de forma
mensual, para ser remitida a la Direccién.

Coadyuvar con el Departamento de Enlace y Atencién a Colonias en la captacién
de las peticiones ciudadanas presentadas por las Mesas Directivas de Vecinos de
los Barrios, Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio,
a través del servidor publico designado como enlace de gestién, ingreséndolas al
modelo implementado para dar una respuesta eficiente a la ciudadania.

Atender y orientar conforme a la normatividad vigente a los representantes
sociales de los nlcleos habitacionales que se encuentran dentro de la
delimitacion geogréfica de la Delegacion, asi como al ciudadano que lo solicite.

Dar el apoyo necesario atendiendo las indicaciones del Jefe/a de Departamento
de Delegaciones dentro de los procesos de eleccién, integracién o renovacion de
Mesas Directivas de Vecinos en los Barrios, Colonias, Unidades Habitacionales y
Fraccionamientos que se encuentran dentro de la delimitacion geogréfica de la
Delegacién y coadyuvar en aquellas que se constituyan bajo el régimen de
propiedad en condominio, los que deberan organizarse conforme a lo establecido
por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de
Puebla, el Reglamento Municipal respectivo y demas legislacion aplicable.

Elaborar los diagndsticos sociales de los nucleos habitacionales que se
encuentran dentro de la delimitacion geografica de la Delegacién informando al
Jefe/a de Departamento de Delegaciones para su atencion.
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7. Promover la Organizacién vecinal, invitando a participar activamente a la
ciudadania dentro de los programas y proyectos del Ayuntamiento con la
finalidad de mejorar los niveles de bienestar social.

8. Coordinarse con las Dependencias y Mesas Directivas de Vecinos de Barrios,
Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio vy
coadyuvar en aquellas que se constituyan bajo el régimen de propiedad en
condominio, los que deberan organizarse conforme a lo

establecido por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el
Estado de Puebla, el Reglamento Municipal respectivo y demas legislacion
aplicable, en coordinacién con el Departamento de Delegaciones, para llevar a
cabo diferentes actividades sociales y culturales en favor de los habitantes del
Municipio.

9. Coordinar con las Delegaciones la atencién de los conflictos o probleméticas que
presenten las Mesas Directivas de Vecinos de Barrios, Colonias, Fraccionamientos y
Unidades Habitacionales del Municipio y coadyuvar en aquellas que se constituyan
bajo el régimen de propiedad en condominio, los que deberédn organizarse
conforme a lo establecido por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio para el Estado de Puebla, el Reglamento Municipal respectivo y
demas legislacién aplicable, reconocidas por la autoridad municipal.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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XIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA Y CULTURACIVICA

Organigrama de Puestos del Departamento de Promocién de la Participacién
Ciudadana y Cultura Civica

Jefe/a de Departamento de
Promocion de la

Participacion Ciudadana y

Analista A
3)

Objetivo General

Establecer los vinculos transversales para la Secretaria de Gobernacién por medio de la
Direccién de Atenciéon Vecinal y Comunitaria con otras Dependencias y Entidades de
Gobierno. Coadyuvando a la implementacién de programas de desarrollo del Municipio, el
Estado y la Federacién, a partir de esquemas de participacién ciudadana. De la misma
manera, establecer alianzas con instituciones educativas de cualquier nivel, al igual que con
organizaciones no gubernamentales con el propésito de disefiar estrategias y/o esquemas de
participacion  ciudadana 'y la promocién y difusion de la cultura civica.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Promociéon de la
Participacién Ciudadana y Cultura Civica

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gobernacidon

Area de Adscripcién:

Departamento de Promocién de la Participacion
Ciudadana y Cultura Civica

A quién Reporta:

Director/a de Atencion Vecinal y Comunitaria

A quién Supervisa:

Analista A (3)

Especificaciones del
Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Pasante en las Ramas de Ciencias
Sociales, Humanidades o Econémico Politica.

Conocimientos:

Marco normativo vigente, planeacién, disefio de
estrategias, liderazgo, vinculacién, planeacién y
administracion.

Habilidades:

Capacidad para relacionarse con el capital humano y
ciudadania en general, conocedor del mapa social,
sensibilidad para interpretar las necesidades y el pulso
de la ciudadania, manejo de los planes de desarrollo,
estructura administrativa, habilidad para transmitir la
participacién  ciudadana, una cultura de paz,
sustentabilidad, bienestar, medio ambiente, rescate de
valores e identidad local y respeto a los simbolos patrios.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11

12.

13.

14.

Establecer y retomar los esquemas de participacion ciudadana establecidos en el
marco legal.

Proponer estrategias a la direccién de atencién vecinal y comunitaria que
acerquen a los ciudadanos a los programas de desarrollo y participacion
ciudadana.

Promover y establecer por medio de esquemas y acciones de participacion
ciudadana, una cultura de paz, sustentabilidad, bienestar, medio ambiente,
rescate de valores e identidad local y respeto a los simbolos patrios.

Establecer contacto permanente con dependencias y entidades gubernamentales
en los tres niveles de gobierno, asi como con instituciones educativas y
organismos no gubernamentales fortaleciendo los vinculos y generando alianzas.
Identificar ciudadanos con deseos de participar y generar un vinculo con el
municipio que seran los integrantes de las células; activas, capacitadas y con alto
valor civico.

Implementar y/o llevar a cabo vinculos que fortalezcan la capacitacion de las
células ciudadanas a través de expertos en la materia y/o instituciones educativas u
organismos no gubernamentales.

Integrar, retomar y facilitar, orientar y coordinar las células ciudadanas.
Implementar estrategias y acciones relacionadas con el respeto de los simbolos
patrios en conjunto con las células ciudadanas y/o bajo deteccién de necesidades
y/o demandas.

Integrar esquemas de participacion ciudadana eventos masivos que promocionen
las distintas maneras que ofrece el marco legal enfocadas a la participacién
ciudadana.

Organizar eventos de difusion y participacién ciudadana donde se promueva
temas como la gobernanza, cultura de paz, la sustentabilidad, bienestar, medio
ambiente, el rescate de valores e identidad local y respeto a los simbolos patrios.
. Realizar el mapa social y de identidad cultural, asi como de la participacién
ciudadana a través de sus células ciudadanas.

Coordinar la creacion de una base de datos de los vinculos generados, programas
de desarrollo existentes y archivo de expedientes.

Informar y brindar informacién a la secretaria de gobernacién en linea directa
ascendente del organigrama cuando se requerida.

Informar de las necesidades detectadas en linea directa ascendente del
organigrama, cuando se detecten campos de accién y atencién inmediata.




Clave: MPCI1821/MO/SG/DAVC079-B

Manual de Organizacién de la -
g ue | sec Fecha de elab : 31/07/2012
@ ‘p"ebld l GOBERNACION Direccion de Atencidn Vecinal y echa de elaboracion: 31/07/
Comunitaria Fecha de actualizacién: 24/01/2019

Ndm. de Revisiéon: 03

Xlll. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA

Organigrama de Puestos del Departamento Seguridad
Ciudadana

Jefe/a de
Departamento de
Seqguridad Ciudadana

Analista A (30)

Objetivo General

Ser el responsable de organizar, coordinar y vigilar las funciones que desempefien los
integrantes del Cuerpo de Seguridad Ciudadana.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Seguridad Ciudadana

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Gobernacién

Area de Adscripcién: Departamento de Seguridad Ciudadana

A quién Reporta: Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria
Analista A (30

A quién Supervisa: nalista A (30)

Especificaciones del

Puesto
o Licenciatura o Pasante en las Ramas de Ciencias

Escolaridad: ' ' = .

Sociales, Humanidades o Econémico Politica.
Conocimientos: Pedagogia, organizacion, administracién, marco

normativo vigente.

Manejo de recursos humanos, organizado, conocedor
Habilidades: de la problematica de la conducta social en cuanto

respecto a conductas antisociales.
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Descripcioén Especifica de Funciones

Coordinar y vigilar las funciones del cuerpo de Seguridad Ciudadana;

Organizar y distribuir las actividades en forma equitativa entre los integrantes del

Cuerpo de Seguridad Ciudadana;

Proyectar la programacién semanal, quincenal y mensual de las actividades del

Cuerpo de Seguridad Ciudadana;

Establecer y dar seguimiento a los mecanismos de control que garanticen
eficiencia en el desempefio de las actividades del Cuerpo de Seguridad
Ciudadana;

Canalizar para su atencién y dar seguimiento a las demandas y propuestas

vecinales para disminuir los factores de riesgo e incrementar los de proteccién;

Instruir al personal para brindar asistencia peatonal en la entrada y salida de
las escuelas o en lugares publicos que asi lo requieran;

Distribuir al personal para auxiliar administrativamente en el control y registro

de acciones a los inmuebles de las distintas dependencias;

Coadyuvar con la Direccion de Desarrollo Politico en las actividades
ordenamiento de la via publica, facultando a los elementos que integran el
Departamento de Seguridad Ciudadana, para que en determinada zona y
temporalidad ejerzan las funciones del apartado B del articulo 641 del Cédigo

Reglamentario para el Municipio de Puebla.

40



Clave: MPCI1821/MO/SG/DAVC079-B

D TN [—— Manual de Organizacion de la Fecha de elaboracion: 31/07/2012
@ ‘ “ebld } GOBERNACION Direccion de Atencion Vecinal y echa de edboradon
) Comunitaria Fecha de actualizacion: 24/01/2019

NUm. de Revisién: 03

9. Solicitar el auxilio y coadyuvar con la autoridad competente para la atencién de
faltas administrativas previas en el Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla;

10.Participar en los programas o acciones que contribuya al mejoramiento de la

movilidad urbana de la ciudad;

11.Colaborar en tareas y actividades instrumentadas con el objeto de fomentar la cultura
de movilidad;

12.Realizar cualquier otra actividad que tenga por objeto disminuir los factores de
riesgo e incrementar los de proteccién, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables;

13.Instruir la atencién inmediata a quejas, demandas o solicitud relacionado con las

funciones del cuerpo de Seguridad Ciudadana; y

14.Coordinarse con las unidades administrativas que se requieran para optimizar el

desempefio de las funciones del Cuerpo de Seguridad Ciudadana.
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XIV. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo electrénico Teléfono
Direccién de Atencién Vecinal y | Jesus Duque jesus.duque@pueblac 3094600
Comunitaria Visconti apital.gob.mx Ext. 6862
3 Poniente No. 116, 1er. Piso.
Col. Centro Histérico
Departamento de Atencién a | Antonio Soto Antonio.soto@puebla 3094600
Juntas Auxiliares Zona Norte 3 Limén capital.gob.mx Ext. 6853
Poniente No. 116, 1er. Piso
Col. Centro Histérico
Departamento de Atencién a José Alejandro | jose.garcia.estevez@p 3094600
Juntas Auxiliares Zona Sur Garcia Estevez ueblacapital.gob Ext. 6840
3 Poniente No. 116, 1er. Piso.
Col. Centro Histdrico
Departamento de Enlace y Victoria Soto victoria.soto@pueblac 3094600
Atencién a Colonias Jiménez apital.gob.mx Ext. 6842
3 Poniente No. 116, 1er. Piso
Centro Histdrico
Departamento de Alejandra alejandra.cruz@puebl 3094600
Delegaciones Julieta Cruz acapital.gob.mx Ext. 6860
3 Poniente No. 116, 1er. Piso Jiménez

Centro Histdrico
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Departamento de Promocién
de Valoresy
Cultura Civica
3 Poniente No. 116, 1er. Piso
Centro Histérico

Dolya Naval
Avila

dolya.naval@pueblac

apital.gob.mx

30946 00
Ext. 6849

Departamento de Seguridad
Ciudadana
3 Poniente No. 116, 1er. Piso
Centro Histérico

Maria Olimpia
Vega Simont

309 46 00
Ext. 6881
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