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Secretaria del Ayuntamiento

Introduccion

La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco es un érgano administrativo esencial en el
funcionamiento del gobierno municipal. Su principal funcién es servir como enlace entre el
Ayuntamiento, sus érganos de gobierno y las diferentes dependencias y entidades municipales,
asi como con la ciudadania y otras instancias gubernamentales, La Secretaria se encarga de
garantizar el cumplimiento de las politicas, normativas y acuerdos emanados de las sesiones de
cabildo, y asegurar la adecuada coordinacién y comunicacién entre las dreas del gobierno
municipal.

Este Manual de Organizacién tiene como propdsito establecer de manera clara y precisa la
estructura organica, funciones, atribuciones y responsabilidades de la Secretarfa del
Ayuntamiento de Tochimilco y sus unidades administrativas, con el objetivo de optimizar su
desempefio, garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacién de servicios y fortalecer la
transparencia y la rendicién de cuentas en la administracién publica municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco estd conformada por las siguientes unidades
administrativas:

1. Registro Civil: Encargada de llevar a cabo el registro y certificacion de los actos y hechos
vitales de la poblacién, como nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como la
expedicion de documentos oficiales que acrediten dichos actos y hechos.

2. Oficialia de Partes: Responsable de recibir, registrar y distribuir la documentacién y
correspondencia dirigida al Ayuntamiento y sus diferentes dependencias y entidades
municipales, garantizando la adecuada gestién documental y el seguimiento de los
tramites y asuntos en curso.

3. Archivo Municipal: Encargado de la organizacién, conservacién y custodia del
patrimonio documental del municipio, asi como de garantizar el acceso a la informacién
publica y promover la investigacion histdrica y cultural de Tochimilco.

Este manual sera de utilidad tanto para los servidores puiblicos de la Secretaria del Ayuntamiento
de Tochimilco, quienes podran contar con una guia que les permita desarrollar sus funciones de
manera eficiente y ordenada, como para la ciudadania en general, que podra conocer con mayor
detalle las atribuciones y responsabilidades de esta dependencia municipal y sus unidades
administrativas, y hacer uso de los servicios que ofrecen en beneficio de la comunidad.

Objetivos Generales
1. Establecer de manera clara y precisa la estructura orgénica, funciones, atribuciones ¥
responsabilidades de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco y sus unidades
administrativas, con el fin de garantizar una gestion publica municipal eficiente,
transparente y coordinada.
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2. Facilitar la comprensién y aplicacién de las disposiciones normativas, politicas y
procedimientos internos de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco, a fin de
mejorar la calidad de los servicios pUblicos prestados a la ciudadania.

3. Fomentar la colaboracién y comunicacién efectiva entre las diferentes areas y unidades
administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco, asi como con otras
dependencias y entidades municipales, para asegurar la coordinacién y el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrolio.

4. Promover la capacitacién, actualizacién y profesionalizacién de los servidores publicos
de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco, con el objetivo de incrementar su
desempefio y eficiencia en la prestacién de servicios a la poblacién.

5. Fortalecer la transparencia, acceso a la informacién publica y rendicion de cuentas en la
administracion publica municipal, mediante la implementacién de sistemas de gestién
documental, archivo y difusién de informacion que permitan a la ciudadania conocer y
participar en la toma de decisiones y el control de la gestién publica.

6. Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento del desempefio de la Secretarfa del
Ayuntamiento de Tochimilco y sus unidades administrativas, a fin de identificar dreas de
mejora, implementar acciones correctivas y garantizar la consecucién de los objetivos y
metas establecidos.

Estos objetivos generales buscan orientar y guiar el trabajo de la Secretaria del Ayuntamiento
de Tochimilco y sus unidades administrativas, con el fin de contribuir al desarrollo integral del
municipio, mejorar la calidad de vida de sus habitantes y fortalecer la confianza y la participacién
ciudadana en la gestién publica local.

Cultura Organizacional

La cultura organizacional de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco refleja los valores,
principios y creencias compartidas que guian el comportamiento y las acciones de los servidores
publicos en su desempefio laboral, y que contribuyen al logro de los objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo. A continuacién, se describen los elementos
clave de esta cultura organizacional:

1. Compromiso: Los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco
estan comprometidos con el bienestar y el desarrollo integral de la comunidad, y
trabajan con esfuerzo y dedicacion para cumplir con sus responsabilidades y brindar
servicios de calidad a la ciudadania.

2. Etica y Transparencia: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco promueve el
comportamiento ético, la integridad y la transparencia en todas sus acciones Y
decisiones, garantizando la rendicién de cuentas y el acceso a la informacién publica.

3. Respetoy Equidad: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco fomenta un ambiente
de trabajo basado en el respeto y la equidad, donde todos los servidores publicos son
tratados con dignidad y justicia, y se valoran sus aportaciones y esfuerzos.
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4. Colaboracién y Comunicacién: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco promueve
la colaboracidn y la comunicacién efectiva entre sus unidades administrativas y con
otras dependencias y entidades municipales, a fin de garantizar la coordinacién y el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

5. Innovacion y Mejora Continua: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco fomenta
la innovacién y la adopcién de mejores practicas en la gestién publica municipal,
impulsando la mejora continua de los procesos, sistemas y servicios que ofrece a la
ciudadania.

6. Orientacién al Ciudadano: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco pone al
ciudadano en el centro de su gestion, y se esfuerza por entender y satisfacer sus
necesidades y expectativas, brindando un trato amable, respetuoso y profesional en
todo momento.

Esta cultura organizacional busca crear un ambiente de trabajo positivo, motivador y enfocado
en el logro de resultados, que permita a los servidores publicos de la Secretaria del
Ayuntamiento de Tochimilco desarrollar al maximo su potencial y contribuir al desarrollo
integral y sostenible del municipio y sus habitantes.

Misién

La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco tiene como misién ser el drgano administrativo
que coordina y facilita la comunicacién y colaboracién entre el Ayuntamiento, sus drganos de
gobierno, las dependencias y entidades municipales, y la ciudadania, garantizando la eficiencia
y la transparencia en la gestién publica municipal. Asimismo, busca brindar servicios de calidad
en Registro Civil, Oficialia de Partes y Archivo Municipal, con el propodsito de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacién y contribuir al desarrollo integral del municipio.
Vision

La visién de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco es ser reconocida como un drgano
administrativo eficiente, transparente, innovador y orientado al ciudadano, que promueve la
participacion ciudadana, el acceso a la informacién publica y la rendicién de cuentas, y que
contribuye de manera significativa al desarrollo integral y sostenible del municipio. Para lograr
esta vision, |a Secretaria aspira a consolidar su liderazgo en la gestién publica municipal, mejorar
continuamente sus procesos, sistemas y servicios, y desarrollar al maximo el potencial de sus
servidores publicos, en un ambiente de trabajo basado en la ética, el respeto y la colaboracion.

Valores

Los valores de la Secretarfa del Ayuntamiento de Tochimilco representan los principios
fundamentales que guian el comportamiento y las acciones de sus servidores publicos, y que
contribuyen a la creacién de una cultura organizacional sélida y orientada al logro de los
objetivos y metas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo. A continuacién, se presentan
los valores clave de la Secretaria:
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1. Integridad: Los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco
actian con honestidad, rectitud y transparencia en todas sus acciones y decisiones,
demostrando un compromiso genuino con el bienestar y el desarrollo integral de la
comunidad.

2. Respeto: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco promueve el respeto hacia la
dignidad, los derechos y las opiniones de todas las personas, tanto al interior de la
organizacion como en su relacién con la ciudadania y otras instancias gubernamentales.

3. Responsabilidad: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco asume plenamente sus
responsabilidades y se esfuerza por cumplir con sus compromisos y metas, garantizando
la eficiencia y eficacia en la prestacién de servicios y la gestién publica municipal.

4. Colaboracién: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco fomenta el trabajo en
equipo, la comunicacién efectiva y la cooperacién entre sus unidades administrativas Y
con otras dependencias y entidades municipales, a fin de lograr una mayor coordinacion
y sinergia en la consecucion de los objetivos y metas establecidos.

5. Innovacion: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco promueve la blasqueda de
nuevas soluciones y la adopcién de mejores pricticas en la gestién publica municipal,
impulsando la mejora continua de sus procesos, sistemas y servicios.

6. Orientacion al Ciudadano: La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco pone al
ciudadano en el centro de su gestién y se esfuerza por entender y satisfacer sus
necesidades y expectativas, brindando un trato amable, respetuoso y profesional en
todo momento.

Estos valores buscan crear un ambiente de trabajo positivo, motivador y enfocado en el logro
de resultados, que permita a los servidores publicos de la Secretaria del Ayuntamiento de
Tochimilco desarrollar al méximo su potencial y contribuir al desarrollo integral y sostenible del
municipio y sus habitantes.

Marco Juridico

El marco juridico de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco est4 conformado por las leyes,
reglamentos y normativas aplicables a nivel federal, estatal y municipal, que regulan sus
funciones, atribuciones y responsabilidades, asi como las de sus unidades administrativas. A
continuacion, se presentan las principales disposiciones legales que rigen la actuacién de la
Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Establece los principios
fundamentales de la organizacién politica y juridica del Estado mexicano y garantiza los
derechos y libertades de los ciudadanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Regula la organizacion,
competencias y funcionamiento de los poderes publicos estatales, asi como los
derechos y obligaciones de los ciudadanos en el ambito local,
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3. Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla: Establece las bases para la organizacién y
funcionamiento de los ayuntamientos y las dependencias y entidades municipales, asi
como sus atribuciones y responsabilidades en la prestacién de servicios publicos y la
gestion publica municipal.

4. Codigo Civil para el Estado de Puebla: Regula las relaciones juridicas entre los
particulares y establece las disposiciones aplicables en materia de Registro Civil.

5. Lleyde Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla: Establece
las obligaciones de las autoridades y entidades publicas en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y rendicion de cuentas, asi como los procedimientos y
mecanismos para garantizar estos derechos a los ciudadanos.

6. Leyde Archivos del Estado de Puebla: Regula la organizacién, conservacién, clasificacién
y acceso a los archivos publicos estatales y municipales, y establece las bases para la
implementacion de politicas y sistemas de gestiéon documental.

7. Otras disposiciones legales y normativas aplicables a la gestién publica municipal, la
prestacion de servicios plblicos y la proteccién de los derechos y garantias de los
ciudadanos, tanto en el ambito local como estatal y federal.

Este marco juridico proporciona las bases legales y normativas para la actuacién de la Secretaria
del Ayuntamiento de Tochimilco y sus unidades administrativas, garantizando el cumplimiento
de sus funciones y responsabilidades, asi como la observancia de los principios de legalidad,
transparencia y rendicién de cuentas en la gestién publica municipal.

Atribuciones y funciones Generales

La Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco, conformada por Registro Civil, Oficialia de Partes
y Archivo Municipal, tiene como objetivo principal coordinar y facilitar la comunicacién y
colaboracién entre el Ayuntamiento y sus drganos de gobierno, dependencias y entidades
municipales, asi como con la ciudadania. A continuacién, se detallan las atribuciones y funciones
de cada una de sus unidades administrativas:

1. Registro Civil:

a) Inscribir y registrar los actos del estado civil de las personas, como nacimientos, matrimonios,
defunciones y adopciones, entre otros, de acuerdo con la legislacion vigente.

b) Expedir copias certificadas y constancias de los actos inscritos en el registro.

¢) Coordinar y supervisar la atenci6n al pablico, garantizando un servicio eficiente, amable y
respetuoso.

d) Mantener actualizada la base de datos del registro y resguardar de manera adecuada la
documentacidn e informacion relacionada con los actos del estado civil.

2. Oficialia de Partes:
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a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacién oficial dirigida al
Ayuntamiento y sus dependencias y entidades municipales.

b) Mantener un control y seguimiento de la correspondencia y documentacion recibida,
asegurando su adecuada atencién y resolucién en tiempo y forma.

c) Coordinar y supervisar la elaboracién, revision y firma de los oficios, acuerdos, resoluciones y
demds documentos oficiales emitidos por el Ayuntamiento y sus érganos de gobierno.

d) Archivar y resguardar la documentacién oficial generada y recibida por el Ayuntamiento, de
acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos en la Ley de Archivos del Estado de
Puebla.

3. Archivo Municipal:

a) Organizar, clasificar, conservar y resguardar la documentacién e informacién generada y
recibida por el Ayuntamiento y sus dependencias y entidades municipales, de acuerdo con los
criterios y procedimientos establecidos en la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

b) Implementar politicas y sistemas de gestion documental que garanticen la eficiencia, eficacia
y transparencia en el acceso, consulta y conservacién de los archivos publicos municipales.

¢) Facilitar la consulta y acceso a la documentacién e informacién archivada, tanto para los
servidores publicos municipales como para la ciudadania, en cumplimiento de las disposiciones
legales y normativas aplicables en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

d) Coordinar y supervisar las actividades de digitalizacion, restauracién y conservacién de los
documentos histéricos y de valor patrimonial del municipio, en colaboracién con otras instancias
y organismos especializados.

Cada una de estas unidades administrativas cumple con sus atribuciones y funciones en el marco
de la legislacién y normativa vigente, contribuyendo al desarrollo integral y sostenible del
municipio de Tochimilco y garantizando el ejercicio de los derechos y garantias de sus
habitantes.
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Glosario
1. Acta: Documento oficial que contiene la informacion sobre los actos del estado civil de

10.

las personas, como nacimientos, matrimonios, defunciones y adopciones, entre otros.

Archivo: Conjunto de documentos generados, recibidos, procesados y conservados por
una institucion o entidad, con fines administrativos, legales, histéricos o culturales.

Ayuntamiento: Organo de gobierno municipal, conformado por el Presidente Municipal,
Sindicos y Regidores, encargado de la administracién publica y la prestacién de servicios
publicos en el municipio.

Correspondencia: Conjunto de documentos escritos, impresos o digitales, que se
intercambian entre personas, instituciones o entidades con fines informativos,
administrativos o comerciales.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto o proceso, que
se agrupan y ordenan cronolégicamente para facilitar su consulta, seguimiento y
resolucion.

Gestion documental: Proceso de organizacién, clasificacién, conservacién, acceso ¥
control de los documentos generados, recibidos y procesados por una institucién o
entidad, con el fin de garantizar su eficiencia, eficacia y transparencia.

Oficialia de Partes: Unidad administrativa encargada de recibir, registrar, clasificar y
distribuir la correspondencia y documentacién oficial dirigida al Ayuntamiento y sus
dependencias y entidades municipales.

Registro Civil: Institucién publica encargada de inscribir y registrar los actos del estado
civil de las personas, asi como de expedir copias certificadas y constancias de los
mismos.

Secretaria del Ayuntamiento: Dependencia municipal encargada de coordinar y facilitar
la comunicacién y colaboracién entre el Ayuntamiento y sus érganos de gobierno,
dependencias y entidades municipales, asi como con la ciudadania.

Transparencia: Principio de gestién publica que implica la apertura, accesibilidad y
difusién de la informacién y documentacién generada y recibida por las instituciones y
entidades publicas, garantizando el derecho de los ciudadanos al acceso ala informacién
publica y la rendicién de cuentas.

Este glosario busca aclarar y definir los términos y conceptos clave utilizados en el Manual de
Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco, facilitando su comprension y
aplicacion por parte de los servidores publicos municipales y la ciudadania en general.

Fuentes Bibliograficas

Fuentes
Tochimi

1.

2.

bibliogréficas del Manual de Organizacién de la Secretarfa del Ayuntamiento de
Ico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
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3. Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
4. Ley de Archivos del Estado de Puebla.
5. leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla.
6. Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.
7. ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
8. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tochimilco.
9. Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco.

Estas fuentes bibliogréficas representan la base legal y normativa que rige el funcionamiento y
las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento de Tochimilco y sus unidades administrativas
(Registro Civil, Oficialia de Partes y Archivo Municipal). Los servidores publicos municipales y la
ciudadania en general pueden consultar estos documentos para obtener informacién detallada
y actualizada sobre los derechos, obligaciones, responsabilidades y procedimientos aplicables
en la administracién publica municipal de Tochimilco.
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