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1. PRESENTACION

La administracién municipal de Tepanco de Lépez en la busqueda de lograr un equilibrio en
el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento se ha
propuesto a través de este manual de organizacién, darle la formay contenido a las acciones
que debera realizar, armonizando asf su estructura eon las necesidades de la sociedad.

El presente manual es de acceso libre y resume de manera sistemética y ordenada en un solo
documento, la organizacién, los procedimientos, instrucciones y demads elementos, que seran
aplicados en las revisiones, a la actividad gubernamental municipal, contribuyendo al
mejoramiento del Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo planes, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo
y sustentable para beneficio de la Administracién Pablica Municipal.

El compromiso es actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacién con los propdsitos
de: disminuir la improvisacion del Sistema Directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar
conflictos de competencia, alentar la especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucién
correcta de las labores, facilitar el reclutamiento y seleccidn de personal, asi como servir de
guia en los procesos de induccion, todo esto a crear una sélida cultura de servicio.

Por tanto, la correcta aplicacion del mismo coadyuvara a tener servidores publicos mejor
informados sobre las funciones que tienen que realizar para el buen desempefio de sus

actividades.

En este orden de ideas el Manual de Organizacién es un instrumento importante toda vez que
plasma los lineamientos a seguir para cumplir las labores encomendadas.

Por Amor al Municipio 5
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

2.1 TOPONIMIA

Tepanco es un topénimo de origen ndhuatl. El nombre de este municipio tiene dos posibles
traducciones. Deriva del vocablo tepantli (muro o lindero) y -co (particula locativa). En este
caso, puede entenderse como En el lindero. La otra posibilidad es cuando se deriva de tepan
(pedregal) y -co, de donde puede traducirse como En el pedregal. De igual manera es un
asentamiento de pueblos indigenas como los Popolocas. El apellido Lopez le fue afiadido en
1861, por esos afios fue constituido como municipio libre por decreto del Congreso del
Estado de Puebla.

2.2 HISTORIA

El asiento humano de Tepanco de Lépez es la herencia cultural resultado de la fusion de
grupos indigenas como los Popolocas y chochos y mixtecos, todos establecidos en el Valle de
Tehuacan en la época prehispdnica.

El pueblo tepanquefio debe sunombre a la relacién con los aztecas y con el resto de las tribus
Nanahutlacas del altiplano del centro de México. La raza de los chochos dominaba en el sur
del hoy Estado de Puebla, donde su lengua oficial era el Popoloca; Vivian diseminados en
pequefias agrupaciones sin definir una poblacion en si, las suyas eran culturas seminomadas,
por lo que no se conocian la agricultura, sino que vivian de la recoleccién de frutas y
legumbres.

Fueron invalidados bélica y culturalmente por los mixtecos-zapotecas que en definitiva era
una civilizacion mds avanzada para su tiempo, de ellos aprendieron técnicas agricolas y
formacién de comunidades sedentarias.

Los pueblos establecidos en aquellos territorios, al paso de los siglos tuvieron notables
influencias dada la cercania de los toltecas de Veracruz y con los mixtecas, fueron los aztecas
quienes pusieron fin a un periodo de florecimiento con su intervencion y recuperando su
verdadera identidad. En esta ultima etapa historica precolombina es donde adquiere Ia
designacién hasta hoy conocida como Tepanco.

El apellido Lépez le fue afiadido en 1861, por decreto del Congreso del Estado de Puebla.
En el siglo XIX pertenecia al antiguo municipio de Tehuacdn, fue constituido como municipio
libre en 1895 mediante la LEY Municipal de Puebla de 1895, aunque en la década de 1910 fue

reintegrado al municipio de Tehuacén. Fue restablecido mediante la ley municipal del 01 de
octubre de 1921.

Por Amor al Municipio 6
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2.3 MACRO - LOCALIZACION

El municipio de Tepanco de Lépez se localiza en la parte sureste del estado de Puebla. Sus
coordenadas geograficas son los paralelos 18228°54" y 18239'30” de latitud norte vy los
meridianos 97927°42” y 97941'00” de longitud occidental. Sus colindancias son al Norte con
el municipio de Tlacotepec de Benito Judrez; al Sur con Atexcal y Tehuacan; al Oriente con
Chapulco y Tehuacan y al Poniente con Tlacotepec de Benito Judrez, Atexcal y Juan N.

Méndez.

Hlustracion 1mapa del estado de Puebla

2.4 MICRO - LOCALIZACION

Se encuentra ubicado en calle Reforma sur nimero 2, Tepanco de Lépez, 75800, Puebla.

llustracion 2 presidencia municipal de Tepanco de Lopez

Por Amor al Municipio
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2.5 EXTENSION

Tiene una superficie de 207.95 kilémetros cuadrados que lo ubican en el 582 lugar con
respecto a los demds municipios del estado.

2.6 OROGRAFIA

El municipio pertenece a dos regiones morfolégicas; al occidente, forma parte de la Sierra de
Zapotitlan y el resto pertenece al Valle de Tehuacan. El extremo oriental limita con la Sierra
de Soltepec. El municipio se sitda en el costado nor-occidental del Valle de Tehuacén; valle
que va paralelo a los pliegues de la Sierra

Madre Oriental.

El relieve en general es plano y ancho mostrando un suave declive en direccién noroeste-
sureste con una altura promedic de 1,850 metros sobre el nivel del mar; hacia el suroeste, el
relieve se vuelve accidentado, culminando en el cerro, Cualiche de 2500 metros sobre el nivel
del mar.

2.7 HIDROGRAFIA

El municipio pertenece a la cuenca del Papaloapan por su ubicacién y extension es regado
por corrientes provenientes de la Sierra de Soltepec, de Zapotitlan, y de las regiones
septentrionales del Valle de Tehuacén.

Del norte procede una serie de canales de riego que recorren el municipio del noroeste al
sureste y que mas tarde se unen al rio Tehuacin afluente del Papaloapan. Destacan los
canales Cacaloapan, Principal, Lateral, Pazoltepec, Lateral Sur y Tehuacan.

Provenientes del cerro Tres Mogotes en la Sierra de Soltepec, algunos arroyos recorren el
noreste del municipio y ocasionalmente se unen a algunos de los canales mencionados.

También el municipio es recorrido de suroeste a noreste por arroyos que se originan en la
Sierra de Zapotitldn y se unen al canal Lateral Sur o al Tehuacan.

2.8 CLIMA

En el municipio se marca la transicion de los climas secos del Valle de Tehuacén, a los
templados de la Sierra de Zapotitlan; se pueden identificar tres climas:

e Clima templado subhimedo con lluvias en verano; se presenta al oeste en las
estribaciones de la Sierra de Zapotitlan.

Por Amor al Municipio 8
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e Clima semiseco templado con lluvias en verano y escasas. a lo largo del afio; se
identifica este clima al norte del Valle de Tehuacan.

e Clima semiseco célido; lluvias en verano y escasas a lo largo del afio; es el clima
dominante; se ubica al sur, dentro de la zona que corresponde al Valle de Tehuacan.

2.9 PRINCIPALES ECOSISTEMAS

El municipio presenta en las 4reas francamente planas, agricultura de riesgo, éstas areas
forman parte de las grandes extensiones de riego que presenta todo el Valle.

Existen dreas muy ligadas a las mencionadas sobre todo el sur, que son de agricultura de
riego eventual.

2.10 CARACTERISTICAS DEL USO DEL SUELO
Se pueden identificar cuatro grupos de suelos:

° Rendzina: se presenta en una gran area el noreste, con fase litica (roca a menos de 50
centimetros de profundidad), y otra més reducida al sureste, con fase petrocdlcica
(caliche endurecido a menos de 50 centimetro de profundidad).

e Regosol: se localiza al poniente del municipio; presenta fase litica.

° Litosol: ocupa las dreas montafiosas de la Sierra de Zapotitladn al poniente y una
pequefia drea al noreste, en el declive de la Sierra de Soltepec.

e Vertisol: es el suelo predominante; ocupa las 4reas correspondientes al Valle de
Tehuacan; las zonas menos profundas del mismo presentan fase petrocélcica (al
noreste y noroeste principalmente).

3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3.1. BASELEGAL

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 115; Todos los estados adoptaréan, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, demaocrdtico, laico, y popular, teniendo como
base de su divisién territorial v de su organizacién politica y administrativa, el
municipio libre,

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANOQ DE PUEBLA

Por Amor al Municipio 9
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Art.102; El Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la
organizacion politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por
un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente o
Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la ley determine,
de conformidad con el principio de paridad de género. Las elecciones de los
Ayuntamientos se efectuardn el dia y afio en que se celebran las elecciones federales
para elegir Diputados al Congreso General. Las atribuciones que esta Constitucion
otorga al Gobierno Municipal ejerceran por el Ayuntamiento de manera exclusivay no
habré autoridad intermedia alguna, entre éste y el Gobierno del Estado

Art.103; Los Municipios tienen personalidad juridica, patrimonio propio que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la Ley, y administrardn libremente su hacienda,
la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de
las contribuciones y otros ingresos que la Legislatura del Estado establezca a favor de
aquéllos y que, entre otros, seran:

° LEY ORGANICA MUNICIPAL;

e ARTICULO 1; La presente Ley es de orden piiblico y de observancia general en los
Municipios que conforman el Estado Libre y Soberano de Puebla, y tiene por objeto
regular las bases para la integracién y organizacion en el dmbito municipal del
territorio, la poblacién y el gobierno, asi como dotar de lineamientos bdsicos a la
Administracion Pdblica Municipal, desarrollando las disposiciones contenidas en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la del Estado

e ARTICULO 2; El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico, base de la division
territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado de Puebla, integrado
por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular
directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el ambito de su competencia, las
necesidades colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su
circunscripcién territorial; asi como inducir y organizar la participacién de los
ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades.

® ARTICULO 3; EI Municipio se encuentra investido de personalidad juridica y de
patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara libremente su hacienda y no
tendra superior jerdrquico. No habré autoridad intermedia entre el Municipio y el
Gobierno del Estado

e ARTICULO 79; Los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demads

disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos
tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y

Por Amor al Municipio 10
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obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el dmbito de su
competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden
juridico mexicano. En aquellos municipios con poblacién mayoritariamente indigena
la normatividad observara los usos y costumbres en [a medida de lo posible, sin que
contravengan los derechos humanos reconocidos en el orden juridico nacional.

e ARTICULO 80; Los reglamentos municipales son los cuerpos normativos dictados por
el Ayuntamiento para proveer, dentro de la esfera de su competencia, la correcta
ejecucion o la debida aplicacion de las leyes o disposiciones en materia municipal.

e ARTICULO 81; Las circulares que expida el Ayuntamiento, surtiran efectos obligatorios
Unicamente para regular el orden interno de la Administracién Pablica Municipal, asi
como para especificar interpretaciones de normas, acuerdos, decisiones vy

rocedimientos que sean competencia del Ayuntamiento.

e ARTiCULO 82; las disposiciones administrativas de observancia general, serdn
aquellas que tengan por objeto la aplicacién de los acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento hacia los particulares, habitantes y vecinos de sus jurisdicciones. Los
Ayuntamientos tienen el deber de expedir las disposiciones de observancia general
que sefiale esta Ley.

e ARTICULO 83; Las circulares y disposiciones administrativas de observancia general
que expidan los Ayuntamientos estaran formal y materialmente subordinadas a Ia
presente Ley v a los reglamentos respectivos y deben referirse a hipétesis previstas
por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y cada articulo o fraccién
contendra una sola disposicidn.

e ARTICULO 84; Los Ayuntamientos, para aprobar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la
Administracién Pablica Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia,
asegurando la participaciéon ciudadana y vecinal; llevarén a cabo el proceso
reglamentario, que comprendera las etapas de propuesta, andlisis, discusion,
aprobacién y publicacion

e ARTICULO 85; Para la elaboracién del dictamen que habra de presentarse al Cabildo,
se aplicarén las reglas y disposiciones siguientes: |. Reunir los antecedentes
necesarios; Il. Consultar y solicitar asesoria e informes; lil. Celebrar reuniones de
consulta para fundamentar y regular los criterios del dictamen; y IV. Integrar el
dictamen debidamente suscrito para darle lectura ante la Asamblea, en el término y
forma que determine el Ayuntamiento, entregando los expedientes respectivos a cada

Por Amor al Municipio 11
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uno de los miembros del Cabildo, en un plazo no menor de setenta y dos horas antes
de la celebracion de la sesion respectiva.

e ARTICULO 86; La discusion del proyecto se hara indistintamente en lo general y en lo
particular, escuchdndose las argumentaciones que sean a favor y en contra, en
igualdad de condiciones. El Presidente Municipal dirigira el procedimiento a que se
sujetara la discusion.

e ARTICULO 87; Durante la votacidn no se admitird discusion alguna, salvo para la
aclaracion de error o interpretacién que sea necesaria.

e ARTICULO 88; La promulgacién y posterior publicacién en el Periédico Oficial del
Estado de un ordenamiento aprobado, constituyen requisitos de validez, vigencia y
legalidad que serdn insustituibles y obligatorios.

e ARTICULO 89; Las mismas disposiciones serdn observadas para el caso de que sea
necesario hacer una reforma o adicién a cualesquiera de los ordenamientos
aprobados por el Ayuntamiento respectivo. Los Ayuntamientos deberan de difundir
en el territorio del Municipio, de manera constante y para su mejor cumplimiento, la
normatividad que regule el funcionamiento y fines de la Administracién Publica
Municipal, asi como otros documentos de importancia; para tal fin podran contar con
un organo de difusion llamado Gaceta Municipal.

e LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE PUEBLA.

© LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA.

3.2. ATRIBUCIONES DEL MUNICIPIO

.- Apoyar, revisar e impulsar el desarrollo administrativo y organizacional de las Dependencias
y Organismo Descentralizados de la Presidencia Municipal, a través de diversas metodologias
como la planeacién estratégica, la reingenieria y la mejora continua.

Il.- Asesorar a todas las Dependencias y Juntas Auxiliares, para instaurar en el dambito
organizacional sistemas, procedimientos y técnicas que permitan unificar y mejorar criterios,
asi como lograr el mejor funcionamiento y administracién de la Presidencia Municipal.

.- Examinar, desarrollar y estimular la constante actualizacion y establecimiento de las

herramientas administrativas, para alcanzar un crecimiento sostenido en todos los dmbitos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.

Por Amor al Municipio 12
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IV.- Dictaminar respecto a la pertinencia sobre la creacién de nuevas estructuras
administrativas, asi como analizar, evaluar o modificar las ya existentes y los sistemas,
procedimientos y métodos de las diversas dependencias y organismos Descentralizados, para
hacerlas mas eficientes y acordes a un Municipio vanguardista.

V.-Emitir los lineamientos, reglas y disposiciones a los que deberdn sujetarse las dependencias
y Entidades de la Administracién Pablica Municipal en la elaboracién de cartas o manuales
de servicios al publico.

VIL.- Elaborar los estudios administrativos que solicite el Presidente Municipal y proponerle
las medidas técnicas, tecnoldgicas y administrativas convenientes para lograr una mejor
organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

VIll.-Coordinar el diagndstico y proyecto de nuevos sistemas computacionales y de
telecomunicacion, efectuar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de cémputo, asi como fijar los lineamientos, instrumentos y acciones estratégicas
prioritarias para promover el desarrollo tecnolégico en materia de informatica en las
entidades municipales, con el fin de lograr la modernizacion, medio idéneo para brindar un
servicio mas eficiente por parte del Municipio.

3.3. BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Puebla, en su articulo 14 establece que el
Gobernador del Estado, emitird todas aquellas disposiciones que tiendan a regular el
funcionamiento de las dependencias. El parrafo tercero del articulo arriba referido, sefiala
que los manuales de organizacién deberan mantenerse permanentemente actualizados.

El articulo 26, apartado B, fraccién IV de esta misma Ley, faculta a la Secretaria de la
Contraloria General a definir y difundir las politicas y lineamientos para este tipo de
documento, asi como su aprobacion.

Asimismo, el articulo 54, de la Ley en comento, establece que las Entidades deberan formular,
aprobar y mantener permanentemente actualizados sus manuales de organizacion.

4. OBJETIVO GENERAL

Dara conocery serun instrumento de guia que define la estructura organizacional y funcional
formal y real, asi como los canales de comunicacién de cada departamento que integra el H.
Ayuntamiento de Tepanco de Lépez para la correcta ejecucion de sus actividades y brindar un
servicio de excelencia.

Por Amor al Municipio 13
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4.1 OBEJTIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer una estructura funcional en el H. Ayuntamiento con la sola intencién de
que quienes desempefian un puesto de mando dentro de la administracién publica
puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados.

2. Contar con departamentos bien organizados que desempefien funciones precisas,
cuyo objetivo comdn sea el brindar servicios alta eficiencia y de calidad a la sociedad.

3. Describir y definir la razén de ser de cada uno de los departamentos que forman parte
de la estructura organizacional y funciones que deben de desempefiar jefes de drea o
departamento y personal a su cargo.

4. Lograr una mejor productividad, dado que el personal al conocer sus funciones %
atribuciones perfectamente definidas necesariamente tendrd mayor eficiencia en la
prestacién de servicios.

5. Consolidar un equipo de trabajo corresponsable para que de forma incluyente se
cumplan los objetivos en la prestacién de servicios.

6. Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, asi como las interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la
realizacion de las funciones asignadas.

7. Actualizar el manual de ‘organizacién de acuerdo a los cambios que se presenten y
demds normatividades que coadyuven en el buen desempefio de los Servidores
Pablicos Municipales.

8. Identificar los canales de comunicacién para lograr una adecuada interrelacién entre
los departamentos administrativos y de operacién del ayuntamiento.

5. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

5.1 MISION

El H. Ayuntamiento de Tepanco de Lépez 2024-2027 tiene como propdsito fundamental
orientar y asesorar a los ciudadanos, proporcionar servicios bésicos de calidad y mejorar las
condiciones del municipio para impulsar un desarrollo integral y sostenible. Bajo un
enfoque de cercania, respeto y eficiencia, la administracién se compromete a atender las
necesidades de la poblacién con actitud de servicio, gestionar los recursos de manera eficaz
y transparente, y garantizar que cada accién se traduzca en beneficios tangibles para la
comunidad. Con responsabilidad, compromiso y vision de futuro, trabajamos para construir
un Tepanco de Lépez mas ordenado, eficiente y enfocado en el bienestar de su gente.

Por Amor al Municipio 14
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5.2 VISION

Para 2027, Tepanco de Lépez serd un municipio modelo en innovacién, sustentabilidad y
calidad de vida, destacando por su seguridad y compromiso con el medio ambiente. La
administracion 2024-2027 impulsara un gobierno eficiente, inclusivo y transparente,
fortaleciendo la participacién ciudadana y promoviendo un desarrollo econémico y social
sostenible. Con equidad, seguridad y respeto ambiental, el municipio serd un referente de
bienestar para las generaciones presentes y futuras.

5.3 POLITICAS DE CALIDAD

6.

TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor pdblico del Ayuntamiento de Tepanco de Lépez, Puebla, esta obligado a tratar a
toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida
de las posibilidades una respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son
importantes como tales.

RESPETO
Se tratard con amabilidad y respeto a los ciudadanos en las oficinas publicas y en cualquier
lugar, aceptando con humildad que ellos son los mandantes de los servidores publicos.

HONESTIDAD

Ei servidor publico del Ayuntamiento de Tepanco de Lopez, Puebia, debera tener siempre ia
honestidad como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le
fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el
servicio.

EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD

El servidor publico del Ayuntamiento de Tepanco de Lépez, Puebla, deberd entender que las
necesidades de nuestra poblacién se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es
indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion municipal se refleje en el
manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la
oportunidad con que se atienda la necesidad de los servicios publicos para los ciudadanos.

SUBSIDIARIEDAD

El servidor publico del Ayuntamiento de Tepanco de Lépez, Puebla, debe fijar como plano
general que motive su encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien
comun.

Por Amor al Municipio 15
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TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO
El servidor publico del Ayuntamiento de Tepanco de Lopez, Puebla, estd obligado a
transparentar las acciones que en el ejercicio del poder conferido lleve a cabo, aplicando los
recursos exactos con los que cuenta para la realizacién del servicio exacto al que se hayan
destinado y por io tanto debera saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de
actos concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION

El servidor publico del ayuntamiento deber desempefiarse dentro de un ambiente de
cordialidad y comunicacién para con los compaiieros de trabajo con quienes convive, esto
con la intencién de evitar desgastes en las condiciones laborales y, principalmente, lograr
consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

CONFIANZA
Brindar a la ciudadania la seguridad de que su voz serd escuchada y tomada en cuenta rumbo
al progreso de nuestro municipio.

RESPONSABILIDAD
Es el compromiso contraido con la poblacién de que todos nuestros actos sean realizados con
Justicia y el cumplimiento del deber en todos los sentidos.

HONRADEZ
Cualidad que garantiza nuestros trabajadores para ofrecer un servicio de calidad con
transparencia.

ANTICORRUPCION

Ningin funcionario deberad cometer actos de trafico de influencia, corrupcion, asociacion
entre particulares para cometer fraudes a la hacienda publica ni el robo de combustibles, ya
que de hacerlo serd sancionado de acuerdo a la normativa aplicable.

Por Amor al Municipio 16
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

31 ENCARGADO DE C

UADRILLA DE ALBARILES

N° PUESTO PLAZAS
1 ALBARIL 40
2 ASESOR JURIDICO
3 AUXILIAR CONTABLE
4 AUXILIARES DE REGIDURIAS Y DIRECCIONES 30
5 AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS 10
6 AUXILIAR DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 4
7 AUXILIAR DE VENTANILLA DE TENENCIA DE LA TIERRA 3
g | AUXILIAR DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL COMUNITARIO AMADO. | 4

NERVO
AUXILIAR DEL CIS TEONTEPEC 4

10 AUXILIAR DE SINDICATURA 4

11 AUXILIAR DE MANTENIMIENTODEL ALUMBRADO PUBLICO Y P
ENCARGADO DE MAQUINARIA

T2 | AUXILIAR DEL JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS 2
13 AUXILIARES DE INTENDENCIA 10
14 COMANDANTE 2
15 CONTADOR MUNICIPAL 1
16 CONTRALOR MUNICIPAL 2
17 COORDINADOR DEL AREA ALIMENTARIA 1
18 COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO 1
19 COORDINACION DE SALUD 1

20 DILIGENCIARIO 1

21 _ DIRECCION DE AGRICULTURA 1

22 DIRECCION DE COMUNICGAGION SOGIAL 1

23 DIRECCION DE DESARROLLO URBANO 1

24 DIRECTOR DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES, 1

SOCIALES Y DEPORTIVAS

25 DIRECCION DE INDUSTRIA, COMERCIO Y GANADERIA 1

26 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS 1

27 | DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL 1

28 DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA 1

29 DIRECTORA DEL SMDIF 1

30 ENCARGADA DE LA CAJA DE COBRO 1

1
7

32 ENCARGADA DE ATENCION Y PREVENCION DEL DELITO

Por Amor al Municipio
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33 ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO 1
34 ENCARGADO DEL CIS 1
35 ENCARGADA DEL COBRO DEL AGUA POTABLE 1
36 ENCARGADO DEL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL 1
37 ENCARGADO DE SERVICIOS MUNICIPALES 1
38 ENCARGADA DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

39 ENCARGADO DE LA VENTANILLA DE TENENCIA DE LA TIERRA 1
40 | ESCRIBIENTE DEL JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL DE LAS PERSONAS 1
49 ENCARGADA DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL COMUNITARIO i

AMADO NERVO
42 FISIOTERAPEUTA , 2
43 JUEZ CIVIL MUNICIPAL 1
44 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 6
45 OPERADOR DE AMBULANCIA 4
46 POCERO 2
47 POLICIA MUNICIPAL ASPIRANTE 25
48 POLICIA MUNICIPAL EVALUADO 25
49 PRESIDENTA DEL SMDIF |
50 PRESIDENTE MUNICIPAL 1
51 PSICOLOGO 4
52 REGIDOR 8
53 | SECRETARIO DE ACUERDOS 1
54 SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 1
55 SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA 1
56 SINDICO MUNICIPAL 1
57 SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS 1
58 SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS 1
59 TESORERA MUNICIPAL 1
- TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA ]
INFORMACION PUBLICA
61 _TUMPARAMEDICO |4

62 VELADOR DELCIS. _ 2

Por Amor al Municipio
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9. DESCRIPCION DE AREAS

9.1 GENERALIDADES DEL MUNICIPIO

EL MUNICIPIO

El Municipio es la institucién socio-politica primario y bésico de Ia Federacidn. Constituye
un poder auténomo que no admite autoridades intermedias entre él y el gobierno estatal;
y forma una red denominada Federacién formada por los demds municipios y los Estados.
Es el responsable en el dmbito de su jurisdiccion territorial, de ejercer la rectoria del
desarrollo para alcanzar la soberania nacional, asi como una justa distribucién de los
ingresos y desarrollo econémico y social.

COMPETENCIAS Y FACULTADES

El Municipio debe cumplir con las competencias y facultades que la Ley le otorga,
adapténdolas a las necesidades particulares de cada uno de ellos. Estas particularidades,
estan caracterizadas por su territorio, las fuentes de vida de los habitantes, las
caracteristicas étnicas de la poblacién y su cultura.

Las competencias y facultades municipales pueden ser obligatorias o facultativas.

a) Obligatorias. Son las necesarias para el buen funcionamiento de las ciudades,
pueblos, y el mejoramiento del nivel de sus habitantes. Por ejemplo, el servicio
de limpia, agua, transporte, drenaje, jardines, alumbrado pdblico, vialidad,
rastros, panteones, policia, salud, educacién, etc.

b) Facultativas. Son las que se derivan principalmente de un medio fisico
determinado. o bien de una aspiracién de los habitantes, y estan intimamente
relacionadas al desarrollo econémico y social; son particulares y especificas para
cada municipio.

FUNCIONES DEL MUNICIPIO
Como parte del Estado al Municipio le corresponde la rectoria del desarrollo de Ia poblacion
gobernada, interviniendo en:

. El Desarrolio integral de su territorio.
ll. El Sistema Nacional de planeacién democratica.
li. La planeacion del desarrollo urbano.
IV.  Laadministracién de su patrimonio y hacienda municipal.
V. lademocratizacién social.
VI. Los procesos electorales locales.
VIl.  En garantizar el cumplimiento de las garantias individuales.

20
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Como Prestador de Servicios Publicos, implica la satisfaccidon continua, constante y
uniforme de las necesidades colectivas.

Como Promotor del Desarrollo puede interveniry participar en la planeacién del desarrollo
estatal y nacional, en la formuiacién de planes y programas.

EL AYUNTAMIENTO

Es el 6rgano de representacion popular encargado de la administracin y gobierno del
municipio. Se elige por votacién directa en los términos establecidos en la Ley Organica
Municipal y en la Ley Electoral del Estado, para un periodo de tres afios.

El Ayuntamiento celebrarg por lo menos una sesién ordinaria mensualmente y las
extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que las justifiquen.

Aligual que sucede en los dos anteriores niveles de gobierno, el Ayuntamiento cuenta con
la divisién de poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

A. lafuncién Ejecutiva recae en el Presidente Municipal.

B. La funcién Legislativa recae en el Cabildo como cuerpo colegiado soberano al
interior del Ayuntamiento.

C. Lafuncién Judicial se deposita en el Sindico y Juez calificador.

LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Esta sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracién Pablica Centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del Ayuntamiento, asi como con Organos Descentralizado, vinculados jerarquicamente a las
dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el acuerdo
de su creacién.

La Presidencia Municipal, la secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria y la Contraloria

Municipal, asi como las demas dependencias del Ayuntamiento, formaran parte de la
Administracién Publica Municipal Centralizada.

Por Amor al Municipio 21
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10.DESCRIPCION DE AREAS

 NOMBREDELAREA  SECRETARIADELAYUNTAMIENTO
ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
C. ALEJANDRO MARTINEZ

CARRERA
SECRETARIODEL | | SECRETARIO PARTICULAR |
AYUNTAMIENTO | | DEL PRESIDENTE
C. EDMUNDO MENDOZA C. PABLO DURAN
SANDOVAL GARDUZA
| AUXILIAR DE LA SECRETARIA ' AUXILIAR DE LA SECRETARIA |
| DELAYUNTAMIENTO | . DELAYUNTAMIENTO
C. YUSELY DENISSE - C. FERNANDA ADILENE
CASTRO ZALAZAR RODRIGUEZ SERRANO

OBJETIVO
RealAiAzar actividédes dentro de un mar&gva;estri&’a legalidad, ofreciendo a las divers;s*
dependencias y a la ciudadania en general respuestas claras y precisas. Auxiliar al
' Presidente Municipal para el buen funcionamiento del cuerpo edilicio, de las sesiones de
cabildo y de la administraciéon Publica Municipal. Actuar como federatario publico
creando constancias dentro del marco de su competencia.
I oo blssisniesmpiiidsiosical S TRETBRES
° Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego
tuviere el cardcter de confidencialidad, o entregard sin abrir al presidente.

e Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como el

Por Amor al Municipio 22
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nimero y contenido de los expedientes pasados a comisién, con mencidn de los
que hayan sido resueltos y de los pendientes.

® Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y érdenes emitidas por el Estado o la Federacién que
tengan relevancia para la Administracién Pdblica Municipal.

e Asistir a las sesiones de Cabildo, con v0z, pero sin voto.

e Declarar en su caso, la existencia de quorum legal.

e Certificar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, de los titulares de las
Dependencias y Entidades Municipales.

e Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados |
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de
ellos.

° Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan.

®  Expedir las certificaciones y los documentos piblicos que legalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demds documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

e Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos
por las leyes.

° Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

° Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes
municipales.

° Tener a su cargo y cuidado el acervo biblio-hemerografico con que cuenta el
Archivo Histdrico del Municipio para efectos de consulta.

e Certificar la autenticidad de documentos administrativos con que cuenta el
Ayuntamiento Municipal.

® Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los actos juridicos que
tengan por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones
a cargo del Ayuntamiento o de la Administracién.

® Suscribir con el Presidente Municipal en coordinacidn con la Tesorerfa en nombre
y representacion del Municipio, los contratos de arrendamiento, comodato y
usufructo de inmuebles propiedad municipal o de particulares que sean |
necesarios para la adecuada prestacion de los servicios municipales y la
administracién publica municipal, previo cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en la ley de la materia y en caso de ser necesario el

acuerdo de Ayuntamiento correspondiente.
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e Coordinar y supervisar el ejercicio de las funciones del Registro Civil.
Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Presidente Municipal.

SINDICA MUNICIPAL

|  C.ISABEL MENDEZ
CRISPIN

ASESOR JURIDICO

C. HECTOR PACHECO
DE LA LUZ

AUXILIAR DE SINDICATURA

C. DALIA GUADALUPE
MONTANO CONTRERAS

___OBIETIVO W—

Es el representante legal del Ayuntamiento ante todo tipo de personas, ya sean fisicas o

morales de derecho publico o privado y le corresponde responder con firmeza a la
demanda de la ciudadania.

_ FUNCIONES

Representar al Gobierno Municipal ante las instancias Federales y- estatales.
® Representar al ayuntamiento ante la ciudadania.

Atender y dar seguimiento a los juicios en los que se encuentre involucrado el
Municipio.
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e Vigilar que todos los actos de la Administracion se realicen con apego a las leyes
y reglamentos aplicables; y formular demandas, denuncias y querellas sobre toda
violacion a las leyes en que incurran los Servidores Pablicos Municipales, o los
particulares, en perjuicio del patrimonio del Municipio.

e Dar contestacion a los amparos

° Elaborar diversas promociones en materia de amparo, laboral, civil, penal y »
agraria.

e Regular juridicamente la situacién de los bienes inmuebles del Municipio.

__ ORGANIGRAMA

REGIDURIA DE HACIENDA Y PATRIMONIO
PUBLICO MUNICIPAL

C. ALICIA SALVADOR ENRIQUEZ

TESCRERIA MUNICIPAL

C. BRENDA ESTRADA |

ALDANA
! = : ? ENCARGADO DEL
CONTADOR MUNICIPAL : ENCARgég’ggg&“ CAA DEPARTAMENTO DEL
i | 5 IMPUESTO PREDIAL i
C. JOSE PABLO PANTOJA C. GABRIELA HUERTA ! €. MOISES HERNANDEZ
GOMEZ - MELCHOR REYES

AUXILIAR CONTABLE
|
C. AKARI ALONDRA HERNANDEZ
GARDURNO
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~ OBIETIVO

Manejar y controlar las finanzas municipales en general. Vigilar y controlar la recaudacion
' de todos los ingresos municipales para cumplir con el Presupuesto de Ingresos. Vigilar
que el ejercicio del Presupuesto de Egresos se apegue a lo estipulado para evitar
excedencias. Cuidar de la comunicacién y coordinacién, tanto interna como externa, con
miras al eficaz funcionamiento de la tesoreria y al desempefio de sus actividades, parala
consecucion de los objetivos y politicas establecidos. Acordar con el Presidente
Municipal. Atender al publico.

__FUNCONES T

° Coordinary programar las actividades de recaudacién, contabilidad y gastos.
e Establecer un sistema de inspeccién, control y ejecucién fiscal.
e Elaborar informes financieros y el Proyecto de Ley de Ingresos.
® Promover y mantener mecanismos de coordinacién fiscal con autoridades
estatales y federales.
e Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion y
contabilidad de los gastos municipales;
® Promover y participar en la elaboracién de programas sobre mecanismos de
coordinacion fiscal establecidos por las autoridades estatales y federales
relacionadas con el Ayuntamiento
e Mantener actualizado el padrén de contribuyentes del Municipio, clasificaciones
comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos; .
e Elaborar el estado de origen y aplicacién de recursos mensualmente y presentarlo
al Ayuntamiento para su aprobacioén y envié al Auditoria Superior del Estado de
Puebla;
e Llevar el control de:
a) Landmina referente a sueldos y salarios;
b) Expedientes de permisos, licencias, descansos y vacaciones en
coordinacién con el secretario;
c) Expedientes de clasificacién de los trabajadores, funcionarios y cuerpo
edilicio, conforme a la estructura organica y administrativa vigente; y
d) En general de todos aquellos que desempefien funciones de direccién,
inspeccién, vigilancia y fiscalizacion.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

C. ALEJANDRO MARTINEZ CARRERA

CONTRALOR MUNICIPAL

C. ISMAEL SANCHEZ JUAREZ

ENCARGADA DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

EVALUACION ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA
C. NORMA ANGELICA C. ERICKA HERRERA
GUILLERMO CASAS HERNANDEZ

Lleva a cabo las investigaciones y revisiones necesarias para verificar el correcto registro |

y manejo de fondos y valores, con el objeto de supervisar y proteger el patrimonio

" municipal; de vigilar la eficiencia de las operaciones de tramite y control de cada una de |

las unidades administrativas cuidando su avance y 6ptimo funcionamiento a fin de medir
y valorar los resultados en cada unidad.

" _ FUNCIONES

& Proporcionar informacion a la Contraloria General del Estado y de la Federacidn,
al Sindico y Presidente Municipal.

e Proponer al Cabildo métodos, procedimientos y sistemas administrativos.

e Practicar todo tipo de auditorias a las instancias, de manera sistemética y
periodicamente; asi como establecer las bases para su realizacion.

° Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

° Inspeccionar y elegir el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos.
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‘e Asesorar a comisiones y responsables administrativos sobre reformas
administrativas, relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

® Atender quejas de la ciudadania respecto de los servicios publicos cuidando el
cumplimiento de las responsabilidades de los mismos.

¢ Actualizar a las dependencias de la administracion municipal en el conocimiento
de las diferentes leyes, decretos y reglamentos publicados, que guarden relacién |
con las funciones que realizan;

o Celebrar los convenios administrativos que por acuerdo del Presidente
Municipal le sean encomendados;

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones fiscales |
aplicables.

® Planear y proyectar coordinadamente con las dependencias involucradas, los
presupuestos anuales de ingresos y egresos a fin de presentarlos al
Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal;

® Organizary llevar las estadisticas financieras del Municipio;

e Cuidar que los empleados que manejen fondos y valores del Municipio los
apliquen debidamente, conforme a los lineamientos del Ayuntamiento y leyes
vigentes;

® Intervenir en coordinacién con el Sindico en los juicios de cardcter fiscal que se
ventilen ante la instancia de gobierno respectiva en representacion del erario
del Municipio, y cuando tenga interés la hacienda publica municipal;

° Intervenir en la adquisicién y en Ia enajenacion de bienes muebles e inmuebles
que lleve a cabo el Municipio, y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las |
disposiciones legales y sean de interés para el Municipio;

° Llevar el registro contable de la deuda publica municipal, y adoptar las medidas
administrativas necesarias para que no se afecte la hacienda publica;

e Practicar inspecciones para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones
fiscales;

® Las demads contenidas en la Constitucion, leyes y reglamentos aplicables.
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REGIDURIA DgG‘di‘iER-NAmGN, JUSTICIA, SEGURIDAD
PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
€. LUIS VERA LADING

i

SECRETARIO DE SEGURIDAD DIRECCION DE PROTECCION

)
JORGE LUIS MARTINEZ SOSA CIVILRURICIEAL
C. LEGNIDEZ HERMANDEZ LOREZ
ENCARGADA DE ATENCION Y DIRECCION DE SEGURIDAD
PREVENCION DEL DELITO | PUBLICA MUNICIPAL
EDITH TECUA GUILLERMO € BUSEBIO LUNA MARTINEZ
COMANDANTE DE POLICIA (1ER - COMANDANTE DE POLICIA (200
TURNO)} TURNO}
C. NICANOR LOPEZ BARRERA €. EUSEBIO LUNA MARTINEZ
s MIGUEL ANGEL AVILA HERNANDEZ
PASCUAL FELIPE CRUZ RODRIGO CASTANEDA VICENTE
TIMOTEO HERNANDEZ MARTINEZ i TERESA EUGENIO HUERTA
ARELHJACINTO OLIVARES ‘ FRANCISCA GALVEZ GALYEZ
ROCIO LUNAMENDEZ .\ sy MARTIN HERNANDEZ LOPEZ
I0SE LUIS MARTINEZ FLORES ¢, T HCHREaaRA SILVERIO RUBEN HERNANDEZ OTANEZ
LAURA CRISTINA MENDOZA ZARATE ELEMENTOSDE POUICIA FELIPE LEAL VARILLAS
MIGUFL ANGEL PACHECE) DF (A1 U7 - RAFAEL MARTINEZ NAJERA
MAXIMINO HERMINIO VALERIO ERIK MARTINEZ PIOQUINTO
SANCHEZ MARIA DEL CARMEN MENDEZ LOPEZ
CESAR CASTILLO LOPEZ 10SE OSORIO VAZQUEZ
GABRIEL ALFONSO ESTEBAN ACEVEDO JONATHAN CASAS SOLIS
RUPERTO FLORENGIO LUNA ALMA YURIDIA CORTES TRUSILLO
RIGOBERTO CARLOS LUCAS JIMENEZ CRISTIAN GAEL FLORES LUNA
CIRIACO MORALES MANUEL MISAEL GAYOSSO GORGONIO
MARCOS I0SUE NARCISQ OSORIO MAURING GUILLERMO CARRILLG
BULMARQ VAZQUEZ MARTINEZ J0SE EDUARDO MELCHOR LUNA
NELY FAVIOLA MENDEZ URBANG
LIZBET TOBON VELAZQUEZ

__OBJETIVO

Mantener el orden vy la tranquilidad del Municipio. Colaborar con las autoridades
 federales y estatales en la persecucion de delitos del orden comun. Salvaguardar a las |
personas, su patrimonio y entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales vy
estratégicos en caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastre. Vigilar que la circulacién
de vehiculos y peatones se realice en las mejores condiciones de fluidez, rapidez y |
seguridad, asi como de la aplicacién de las leyes y reglamentos relativos al transito de
vehiculos y personas.

_FUNCIONES _

° Salvaguardar la seguridad publica.
e Coordinar al personal de la policia.
° Atender actividades que le encomiende el Presidente Municipal.
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e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demds que expida el
Ayuntamiento.

° Dar servicio a la ciudadania en caso de desastres naturales.

® Apoyar en las tareas de reforestacién

° Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad publica en el territorio
municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Buen Gobierno, leyes |
y acuerdos aplicables para tal fin:

° Serviry auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera

® Rendir un informe pormenorizado al Presidente Municipal, Sindico y secretario
del Ayuntamiento de las novedades ocurridas y detenciones hechas por los |
miembros de la Policia Auxiliar Municipal a su mando;

Detener a los infractores de los Reglamentos Municipales y remitirlos al Juez
Calificador y llevar un libro de registro en el que se anotarén hora, dia, lugar y
motivo de la detencién;

° las personas detenidas por la supuesta comision de un delito seran puestas a
disposicion del Agente Subalterno o Agente del Ministerio Publico en los lugares
donde exista.

® Llevar un libro registro de los infractores que ingresen a la carcel municipal, asi
como de los que no ingresen Yy porque causa, con el objeto de formar los
antecedentes personales y de reincidencia;

® Realizar rondines periédicos en el territorio municipal con el objeto de resguardar
el orden publico;

° Resguardar los bienes municipales incluyendo el Palacio y edificios publicos |
propiedad del Ayuntamiento;

® Vigilar que a la entrada y salida de los centros educativos existentes en el
territorio municipal no se vendan sustancias psicotrdpicas, enervantes y drogas
en general, asi como que exista un transito fluido y con la debida seguridad para
los educandos;

o Vigilar que existan sefialamientos tanto viales como peatonales en el resto del
territorio municipat;

e Coordinarse con la Direccién de Proteccién Civil en el Estado con el fin de evitar y
prevenir desastres y situaciones de contingencia;

e Vigilar que, en ferias espectdculos publicos se lleven a cabo con el orden debido y

sin aglomeraciones para evitar desgracias colectivas; y
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e Las demads que le confieren leyes, acuerdos, reglamentos y. otras disposiciones
administrativas aplicables.

LHET

ORGANIGRAMA

REGIDURIA DE EDUCACION
PUBLICA, ACTIVIDADES
CULTURALES, DEPORTIVAS Y
SOCIALES
C. IVEHT HUERTA
MELCHOR

| DIRECCION DE EDUCACION
PUBLICA, ACTIVIDADES
CULTURALES, SOCIALESY |
DEPORTIVAS
C. ALEJANDRO RAUL
PORRAS GARCIA

AUXILIAR DE LA DIRECCION DE
[ EDUCACION PUBLICA,
ACTIVIDADES CULTURALES,

SOCIALESYDEPO TIVAS ., |
C. DANIEL TOBON

JUAREZ

= OBIETIVO -

| Contribuir al esparcimiento y recreacién de las familias y sociedad en general, por medio de
- eventos. y espectdculos que promuevan el respeto a los principales valores sociales, a la
educacién y al desarrollo cultural de los sectores sociales. Difundir informacién cierta,
objetiva y completa sobre hechos y situaciones de interés publico de manera oportuna,

veraz y objetiva.

FUNCIONES

° Fomentar planear propxcuar realizar y vngllar las actividades educatlvas
culturales y deportivas en el municipio;

e Divulgar vy difundir las actividades de educacién, deportivas y culturales del
Gobierno Municipal a través de los medios masivos de comunicacion;
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e Prom over; coordinar y vigilar prbgramas de apoyo a escuelas;

® Asesorar y tramitar para los estudiantes de escasos recursos econdmicos,
becas que apoyen su educacién Yy superacion;

e Dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos y centros culturales del
Gobierno, promoviendo la asistencia de Ia poblacién de los mismos;

e Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas generales relativos |
al incremento del patrimonio artistico e histérico;

® Organizar exposiciones artisticas, ferias, certdmenes, concursos, audiciones,
representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural;

e Determinar y organizar Ia participacion del Gobierno Municipal en
competencias deportivas intermunicipales y estatales y toda clase de eventos
deportivos;

e Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en la leyy
reglamentos aplicables y;

® Los demds que en ta materia de su competencia le atribuyen al municipio las |
leyes vigentes.

REGIDURIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA !

C. MAURICIO HERNANDEZ FLORES
g

i

i | i | | AUXILIAR DE LA

e | g, | e | cwen || bl
i (1ER TURNO) SUMA i | (20OTURNQ) . SUMA | ASISTENCIA
; < % ? | | | | PUBLICA
, C.SALOMON | C.DEMETRIO® | C. MARIBEL i ;
{ FERNANDO | ANACLETO : AIDRALEE C. EMMANUEL _ C.TERESA DE JESUS
CASTANEDA REVES CONTRERAS HERNANDEZ MARTINEZ LUNA BENITEZ
OBIETIVO

Instruir a la poblacién en la prevencion de enfermedades y estilo de vida saludable
- mediante talleres, cursos, platicas y comunicados. Proteger la salud de |a poblacién en
general proporcionando servicios médicos de primer nivel de atencién (basico) a la

Por Amor al Municipio 32




Clave: MTEP2427/MO/CM/01

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

!i
§ Fecha de elaboracién: 15/11/2024
Tepanco de Lépez | Manual de

. vy ha d izacion: 15/12/2024
2024 - 2027 OrganlzaCIOn Fecha de autorizacién: 15/12/20

Nim. De Revisién: 01

comunidad rural y urbana marginadas, asi como los programas de detencion oportuna de
enfermedades y promocién de la salud.

__FUNCIONEs

@ Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas a mejorar la salud de Ia |
comunidad, atendiendo a los sectores méas desprotegidos y marginados de Ia misma;

° Supervisar los cementerios, clinicas, escuelas, hospitales, dispensarios médicos,
estaciones de servicio publico, ferias, almacenes, parques y jardines, rastros, pozos,
tanques de almacenamiento de agua potable, rellenos sanitarios, red de agua
potable y obras en proceso para llevar a caho las recomendaciones necesarias para
la inmediata correccidn de las anomalias encontradas y en su caso canalizarlas a las
dependencias correspondientes, evitando en la medida de sus posibilidades
desastres mayores y epidemias;

° Llevar a cabo campaiias de vacunacion, y campafias en contra de la prostitucion,
drogadiccién, alcoholismo; asi como campafias clinicas y medicas tendientes a :
mejorar la salud comunitaria;

e Informar a la ciudadania mediante tripticos sobre las diferentes enfermedades

ocasionales.

| REGIDURIADE DESARROLLO URBANQ, ECIOLOGFA, MEDIO AMBIENTE,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
C. JUAN CONTRERAS GARZON

I
DIECCICA DE CERAS FUBUICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS RN AN AN i

©. CESAR ALFREDO JUAREZMARTINEZ |

L ALEZANDIO NARAOQUN SCGURA

G CIROLOPEZYIDAL |

£ FRRAAE ML)
BLEAOS
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_ OBJETIVO

Planifica, programa, da mantenimiento y vigilancia de toda clase de obras propiedad del
| Municipio. Le compete el otorgamiento de permisos de construccién para todo tipo de obra |
en su jurisdiccion, planear, programar, ejecutar y supervisar las obras de construccion y
remodelacion destinadas a la prestacion de los servicios publicos en el municipio, asi como
proponer los proyectos y programas para la construccién y mantenimiento de areas de
recreacién popular y plazas publicas

® Programar, proyectar y presupuestar las obras del Muniéipio

e Vigilar, verificar y supervisar las obras que se lleven a cabo en el Municipio por
particulares

° Expedir alineamientos y nimeros oficiales

© Expediry autorizar licencias de construccion y permisos de uso de suelo

® Aplicacién del reglamento de construcciones del Municipio y demés leyes afines

e Conocer y gestionar los. programas de beneficio social tanto federal, estatal, y
municipales.

® Dar seguimiento al proceso constructivo.

® Asesorar las obras no apoyadas con Participaciones Municipales.

e Verificar que la ejecucién de las obras se realice en el tiempo planeado.

® Ejecutar las obras y cuidar de su mantenimiento en el Municipio.

® Realizar informes de seguimiento de obras.

® Controlar el uso de ios recursos.

° Analizar y someter a resolucién los asuntos vinculados a obras publicas e
infraestructura;

e Procurar la conservacion de los bosques, puentesy monumentos;

© Vigilar la ejecucién en los términos que las leyes establezcan de los planes de obras
publicas que hayan sido aprobados en beneficio del Municipio;

¢ Vigilar todos los trabajos que tengan por objeto crear, instalar, construir, conservar,
mantener, reparar o modificar algdn bien inmueble o demoler aquellos que por su
naturaleza o por disposiciones de ley sea conducente o que estén destinadas a un
servicio publico o de uso comun;

e Vigilar la regulacién de seguridad y orden publico, asi como el transito peatonal y
vehicular como caracteristica especial que realiza el Ayuntamiento al estarse |
flevando a cabo cualquier tipo de obra publica, privada y de beneficio colectivo;

® Participar en la creacién de reservas territoriales de acuerdo con laley de la materia;
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e Intervenir en la f@gularizacién de la tenencia de la tierra, conforme 2 la legislacién
vigente;

° Participar en la administracién de zonas de reservas ecoldgicas del Municipio, en
términos de las disposiciones respectivas;

e Llevar un registro para control y seguimiento de obras, conservacion y
mantenimiento de estas;

® Participar en la creacién y presupuestacion del gasto municipal en materia de
inversién para la realizacion de obras;

® Indicar en el programa los presupuestos de cada una de las obras que deban
realizarse, distinguiendo las que se han de ejecutar por contrato o por |
administracién directa, los presupuestos segln el caso, los costos correspondientes
a:

® 1.-lasinvestigaciones, asesorias, consultorfas y estudios que se requieran.

° 2.-Los proyectos arquitectdnicos y de la tierra.

° 3.-la ejecucién que deberd incluir el costo de Ia obra que se realice por contrato y
en caso de realizarse por administracion directa los costos de los recursos
necesarios, las condiciones de suministros de materiales, maquinaria, equipo,
cualquier otro accesorio relacionado con la obra, los cargos adicionales para prueba
y funcionamiento, asi como los gastos indirectos de la obra, informando
periddicamente al Presidente Municipal del avance financiero y costos relativos.

® 4.-lasobras de infraestructura complementaria que requiera la obra.

® O5.-las demas disposiciones que deban tomarse en consideracion segun las
caracteristicas de las obras a ejecutar;

Por Amor al Municipio 35




Clave: MTEP2427/MO/CM/01

Man ual de Fecha de elaboracién: 15/11/2024
Fecha de autorizacién: 15/12/2024

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Tepanco de Lépez Ao LS
20?4 - 2027 pe Organizacion

NGm. De Revisién: 01

11. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DEL PUESTOS

FOBIETIVO PARTIGULAR ¥, oo iivi L oo o chin R B it

Es el encargado de ejecutar los acuerdos y de realizar la administracién del municipio
| con base en criterios y politicas establecidas por el Ayuntamiento. Representa a su vez _
al gobierno del municipio.

De acuerdo con la Constitucién Politica del Estado de Puebla, el Presidente Municipal
representara al Municipio y al Ayuntamiento y serd ejecutor de las resoluciones de éste,
que no sean encomendadas a una comision especial.

La responsabilidad del Presidente Municipal consiste en ejecutar las decisiones,
disposiciones y acuerdos tomados por el Ayuntamiento. Es responsable de velar por el
buen funcionamiento de la administracién publica local, de la cual es representante; al
mismo tiempo es miembro del Ayuntamiento, representante politico y administrativo
del municipio

___ DESCRIPCION DEL PUESTO

 Nombredela

: Presidencia municipal
__dependencia

Area de adscripcién Presidencia municipal

A quien reporta Cabildo Municipal

~ Secretaria, Tesorerfa, Contraloria , Proyectos Productivos,
A quien supervisa Registro Civil, Seguridad Publica, Direccién de Obras, DIF
~ Municipal.

Personal a cargo 233

T ———— St

Relaciones con otras areas

o Internas: Cabildo Muni c“lih~ ; .
a ildo Municipal, con las Externas: Auditoria superior del Estado

demds dependencias v entidad
P Sy Eieatesqus ; de Puebla, Gobierno Estatal y Federal.
___conforman el Ayuntamiento |

. ESPECIFICACIONESDELPUESTO
| Nonecesarioporserde | | Mayor de 18
| eleccién popular

Escolaridad * Rango de edad J aRos

e = i = e ]

Especialidad

|
— el I

|

l

1

No necesaria por ser de eleccién popular

 Ley organica Municipal; Leyes del Estado de Puebla,
Administracion Pablica (No indispensable por ser de eleccidn
popular)

Conocimientos
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Liderazgo, comunicacién, facilidad de palabra, sentido comuin,

Habilidades L, .
___persuasion, toma de decisiones.

Experiencia

No necesaria

e Ejecutar las determinaciones del ayuntamiento

o Aplicar las leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas en el ambito
municipal.

e FEjecutar la presentacion de servicios publicos establecidos a cargo del
ayuntamiento, de conformidad a las normas correspondientes y a través de la
dependencia y unidades administrativas competentes.

e Encabeza la administracién municipal con las facultades y obligaciones que la
legislatura vigente establece a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e Cumpliry ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen.

o Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucién y cumplimiento de Ia Ley
Federal de Juegos y Sorteos.

e Proponer al Ayuntamiento la estructura de organizacion, sistemas y procedimientos
para la administracidon de su gestién municipal en coordinacién con el Tesorero,
secretario y Contralor. '

° Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos.

° Vigilar la recaudacién y manejo de los ingresos de la Hacienda Ptblica Municipal.

° Exigir de los encargados del Registro Civil y demads oficinas respectivas, las noticias
que periddicamente y por disposicién de la Ley tienen obligacién de rendir.

® Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer |
matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracionalidad negativa
de los ascendientes o tutores. En estos casos oirdn a ios que hayan negado el
consentimiento y al Ministerio Publico.

* Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley.

® Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer
matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y
remitirlos al Gobernador del Estado para los efectos legales procedentes.

° Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con
que deben obrar en dichos actos. '

° Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos.
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e Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen
las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones
de esas vias.

¢ Cuidar, con relaci6n a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias
para que los cafios de desagiie sean cubiertos Yy quede expedito el paso.

o Procurar la conservacién de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigliedades y demds objetos de propiedad publica Federal, del Estado o del
Municipio.

® Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacion,
higiene, beneficencia y demds ramos de la Administracién Piblica Municipal y
atender el eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos
municipales.

® Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en
las leyes y evitar que los montes sa arrasen.

° Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del
Municipio.

e Velar por la conservacién de las servidumbres publicas y de las sefiales que marquen
los limites de los pueblos y del Municipio.

' ® Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dfas que

designe la Ley.

e Levantary presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica
y de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucional, o en los casos a
que se refiere la presente Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento,
del funcionario que habra de revelarlo y de los representantes del Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado.

° Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando
la primera y dltima fojas y sellando tinicamente las intermedias.

~© Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con |
las exigencias publicas.

e Auxiliar a los Tesoreros Municipales y Peritos en la formacion de padrones avaldos y
embargos de fincas risticas y urbanas.

@ Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de |
su jurisdiccién o a los establecimientos publicos municipales.

® Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacién
de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios y los demas que sirvan
para el abastecimiento de la poblacién.
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’T Procurar la construccién Y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de agu;’
y que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas como
para abrevadero de los ganados.

e Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacién de
programas de recolecciéon de desechos solidos de manera diferenciada entre
Organicos e inorganicos.

° Cuidar de la alineacién de los edificios en las calles.

® Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales,
dictando para ello las medidas convenientes.

¢ Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de |a
competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato Y someter
lo que hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la sesién inmediata
Siguiente.

e Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés
para el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece.

° Vigilar la debida prestacién de los servicios publicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias.

° Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo
establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos.

® Vigilar que los gastos municipales se efectiien con estricto apego al presupuesto, bajo
criterios de disciplina, racionalidad y austeridad.

° Conceder licencias econémicas hasta por diez dias a los servidores publicos
municipales. '

® Dar lectura, en sesién publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes
de febrero de cada afio, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside,
sobre la situacién que guarda la Administracién Publica Municipal, los avances y
logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio préximo
anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador.

° Promover vy vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Ingresos del
Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio
oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su
aprobacién.

@ Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacién y publicacién en
el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia de este al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado.
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Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicacién

de recursos, los informes de avance de gestién financiera, y demds informacién

relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefiale la legislacion
aplicable.

@ Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho |
6rgano para la revisién y fiscalizacién de las cuentas publicas, disponiendo el
otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto desempefio.

® Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores
publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base.

¢ Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias
municipales, de acuerdo con las necesidades que demande la administracién de
conformidad con la legislacién aplicable.

® Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de
proteccion civil.

° Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccién Civil para la
prevencion, auxilio, recuperacién Y apoyo de la poblacién en situaciones de
emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades de los
gobiernos federal, estatales Y Municipales, asi como concertar con las instituciones y
organismos de los sectores privado y social, las acciones conducentes para el
logro del mismo objetivo.

© Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacién Ciudadana,
Comités y Comisiones Municipales que se integren.

® Actualizar cada cinco afios el padrén de los vecinos de la Municipalidad, con expresién
de las circunstancias sefialadas en la presente Ley.

® Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles.

® Preservary velar por la tranquilidad y el orden piblico y dictar las medidas que a su
juicio demanden las circunstancias. Proponer al Ayuntamiento a los Comandantes de
la Policia Municipal y de Trénsito o Vialidad, asi como comisionar como agentes de
seguridad publica, en los lugares que lo estime conveniente, a personas de
reconocida honradez. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y |
alojamiento a las tropas que pasen por la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto
por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto bueno,
después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valores existentes
en la caja.

° Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico salvo
en los casos de excepcién contemplados en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla. '
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o OHETIVOPARTICULAR

Constituir un marco juridico organizacional para la distribucion de funciones yla

- realizacién de las actividades del ayuntamiento en forma programada y encaminada al

logro de los objetivos y prioridades relativas a asegurar las condiciones necesarias para

mantener el orden publico, la prestacién de los servicios publicos y aquellas actividades
que redunden en beneficio de Ja poblacidn.

- DESCRIPCIGNDELPUESTO
l::g:::::e(:ii? ; Presidencia Municipal
Areadeadscripcion |  Presidencia Municipal
Awenreorts e
A quien supervisa i Integrantes de su drea o Regiduria
 Personalacargo | Dependedeln regiduria en comento

iones con otras dreas

Relac

-
z . . | & , 4 n
e Internas: Todas las &reas y ambitos | e Externas: Ciudadania, funcionarios del

Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial.
. e ——s ,.ﬁ.,_,,..l_w._,,.A.._,...__.__.“A,,__,.,_v._‘.¥,v.__,...A_f;.,___, e e
. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |

o~ e . ”I[
No necesaria por ser de ‘f Rango de edad li
[ 5

Mayor de 18
aﬁgs

Especialidad ‘ No necesaria por ser de eleccién popular

} Ley organica Municipal; Leyes del Estado de Puebla,
Conocimientos | Administracién Pablica (No indispensable por ser de eleccién
! Liderazgo, comunicacion, facilidad de palabra, sentido comdun,

Habilidades

Experiencia

___Ppersuasién, toma de decisiones.

l

No necesaria por ser de eleccién popular.

® Ejercer la debida inspeccién y vigilancia, en los ramos a su cargo.

° Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayunta miento.

° FEjercer las facultades de deliberacién y decisién de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio.

® Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento.

® Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento.
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e Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus. funciones, a los. diversos
titulares de la Administracién Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar
todos los datos e informes que se les soliciten en un término no mayor de veinte dfas
hébiles.

® Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio pubiico.

e  Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

° Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demds disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas.

e Vigilar que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

e Vigilar los ramos de la administracién 0 asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y sus programas respectivos,
propeniendoe las medidas gue estimen procedentes.

® Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente
Municipal, acerca de las comisiones Yy asuntos que les fueren encomendados.

® Presentar los dictamenes correspondientes a su comisién en los asuntos a
tratarse durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar
y votar sobre los mismos.

® Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacion de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios Publicos y para el Desarrollo del Municipio.

© Suplir las faltas temporales del presidente Municipal, en materia de suplencias.

® Rendir los informes de los Egresos generados en el presupuesto ejercido con
motivo de las comisiones en que participen.

° lasdemas que les impusieren los reglamentos municipales.

- OPIETIVOPARTICULAR | '\ oo oo o

Es el responsable de procurar la defensa de los intereses Municipales, ademés debe
atender los asuntos juridicos del municipio de los litigios en que éste forme parte.

_ DESCRIPCION DELPUESTO

* Nombre de la
__ dependencia_

Sindicatura Municipal

Area de adscripcién Sindicatura Municipal

j Presidente Municipal y Cabildo Municipal

A quien reporta

A quien supervisa Asesor luridico Y Auxiliar de Sindicatura
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Relaciones con otras dreas

| Externas: Comision Estatal de Derechos

° Internas: H. Cabildo y todas las dreas ] Humanos, Ministerio Publico,
del H. Ayuntamiento f Procuraduria General de Justicia del
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e '*—ﬁ;;rl\/lfayorgdelé
Escolaridad No necesaria | Rango de edad | p
T afies
1
Especialidad | No necesaria por ser de eleccién popular
Conocimientos | Nociones basicas de derecho

- "'E&igsat‘.’é;’%;cﬂi"a;;a"a'é’;;fas'r’é’,’;aJ&'{éﬁ"aé'"c’6}1“’%'1}2{5;',”55}5&5;;va,
Habilidades . .
— honestafesponsab'econf'ab'eproact'vo;
Experiencia ! No requiere

|

° Planea, organiza, dirige, controla y evalta el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas a su Dependencia.

@ Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que rigen
el funcionamiento general de las areas a su cargo.

® Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
que le son delegados o que le corresponden en los casos de que se encuentre
obligado a suplir a otra autoridad.

° Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi como
sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente Municipal.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus
facultades; e informa, periédicamente, de las mismas al Presidente Municipal.

e Establece mecanismos para propiciar la participacién ciudadana en los programas
de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

® Proporciona la informacién, datos Y, en su caso, la cooperacién técnica que le
requieran las Dependencias de Ia Administracion Pablica Municipal, de acuerdo
con las politicas y normas establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

° Participa en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacién de planes y programas, en general, para beneficio del Municipio,
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.

° Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para la
Dependencia y Areas a su cargo.
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e Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre el
avance en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

° Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

e Concierta con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con la operacion
y funcionamiento de las Areas y Direcciones a su cargo.

@ Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacién o modificacién |
de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su competencia para el
mejor desempefio de sus funciones.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demés
disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia

° Interviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre involucrado
el Ayuntamiento, cuando sea sefialado como autoridad responsable.

e Concede audiencias al publico y @ los servidores publicos, conforme a los
lineamientos que para tal efecta determine el Presidente Municipal.

e Expide certificaciones de constancias de los expedientes o documentos, en su
poder y relativos a los asuntos de su competencia, de conformidad con las leyes
aplicables.

 DESCRIPCION ESPECIFICA | |

° Vigila que todos los actos de la administracién se realicen con apego a las Leyes
y Reglamentos aplicables.

® Representa al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencion, ajustandose a las érdenes e instrucciones que en
cada caso reciba del Ayuntamiento.

° Representa al Municipio en todas las controversias o litigios en que este sea
parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento para designar
apoderados o procuradores especiales.

° Revisa la situacion de los rezagos fiscales para que estos sean liquidados y
cobrados.

° Participa con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento.

° Presenta iniciativas de ordenamientos municipales en los términos de la
presente Ley.

e Participa en las comisiones cuando se trate de resoluciones o dictdmenes que
afecten a todo el Municipio

° Interviene en la formulacién y actualizacién de los inventarios de bienes del
Municipio procurando que se establezcan los registros administrativos
necesarios para su control y vigilancia.

° ElSindico es un mediador entre controversias que se susciten entre los
particulares y el Ayuntamiento.
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R OBIETINO PARTIGHLAR T

Brindar apoyo legal al ayuntamiento en los litigios y controversias en los que participe

 DESCRIPCION DELPUESTO

Nombre de la_

o qugn Q@_!]Gia Sindicatura Municipal

|
|

Area de adscripcion | Sindicatura Municipal

A quien reporta Sindico municipal y presidente.

|
______ - f_
A quien supervisa | Auxiliar de sindicatura
Personal a cargo ’ 1
Relaciones con otras 4reas

Humanos, Ministerio Publico,
Procuraduria General de Justicia del
'"_A_N_E_SBEEIflCACIONES DEL P_lJESTO

e Internas: H. Cabildo y todas las areas

f ® Externas: Comision Estatal de Derechog_
!

del H. Ayuntamiento J

1

H

| Mayor de 26

Escolaridad Licenciado en derecho. ! Rango de edad |
N

Especialidad J Maestria o diplomados en derecho.

B —
f
|

— ! { @hos

Conocimientos

' Leyes y reglamentos.
| Empatia, facilidad de palabra, solucién de conflictos, persuasiva,

afe ’
a Hablwl_ldad? ‘ _ honesta_,v_respg‘rlsable, confiable, proactivo.
Experiencia { 2 afios
T DRSO SN T T T

Atender las peticiones de la Comunidad presentadas al Sindico, mediante acciones
inmediatas de canalizacién o de gestion. Realizar gestiones que se deriven de
solicitudes de expropiaciones y afectaciones que formulan autoridades y particulares.
Atender quejas de Derechos Humanos en contra de Servidores Publicos.

_  DESCRIPCION ESPECIFICA

| Asesoria Juridica
e Brindar orientacidn legal al Sindico Municipal, funcionarios puhlicos y dependencias
municipales.

° Interpretar leyes, reglamentos Y normativas para resolver dudas legales.
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| Representacion Legal
® Representar al municipio en juicios y procedimientos administrativos, civiles, laborales,
penales o mercantiles.
e Actuar como apoderado legal en asuntos juridicos relacionados con el municipio.
Elaboracién y Revisién de Documentos Legales
® Redactar contratos, convenios y acuerdos.
° Revisar documentos legales para asegurar que cumplan con las leyes reglamentos
vigentes.
Gestién de Conflictos
® Intervenir en la mediacién de conflictos entre ciudadanos y el municipio.
®  Promover la resolucidn de controversias por medios legales, buscando soluciones
pacificas vy justas.
Supervisién del Cumplimiento Legal
e Vigilar que las acciones del ayuntamiento se apeguen a las normativas municipales,
estatales y federales.
® Asegurar el cumplimiento de resoluciones emitidas por drganos jurisdiccionales.
Asesoramiento en Propiedad Municipal
@ Realizar estudios sobre la propiedad y patrimonio del municipio.
® Defendery salvaguardar los bienes municipales en litigios o controversias.
Dictdmenes Juridicos
®  Emitir opiniones y dictdmenes legales sobre temas de interés municipal.
e Participar en la creacién y modificacién de reglamentos y normativas municipales.
Capacitacién y Difusién
e Capacitar a los empleados municipales en temas legales relevantes para su funcién.
e  Difundir informacidn juridica relevante entre las dependencias municipales.
Relaciones con Organos Juridicos Externos
e Colaborar con instituciones estatales y federales en temas legales.
® Gestionar procedimientos ante ministerios publicos, notarias y otras instancias legales.
Control y Archivo
e Mantener un registro y control de los expedientes juridicos municipales.

® Resguardar documentos legales de importancia para el municipio.

____ OBIETIVO PARTICULAR

apoyar en la organizacion y coordinacién de las actividades de la sindicatura municipal.
" DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombredela |
dependencia

Sindicatura Municipal
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Area de adscripcién

_________________________________ e

|
Personal a cargo ! 0

|
e Internas: H. Cabildo y todas las areas i’ Humanos, Ministerio Publico,
del H. Ayuntamiento j
|
I

Sindicatura Municipal

A quien reporta Sindico municipal y asesor juridico.

0

Relaciones con otras &reas

| Externas: Comision Estatal de Derechos

Procuraduria General de Justicia del
Estado de Puebla,

_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ¥
Escolaridad ! Preparatoria o carrera trunca ! Rango de edad ! lVIayoNr de 23

Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia | No se requiere.
S - 1

 DESCRIPCION ESPECIFICA S

1. Gestion Administrat

2. Atencidn Ciudadana

3. Manejo de Correspondencia

4. Organizacion de Reuniones y Eventos

No se requiere.

Conocimientos basicos en leyes y reglamentos.

 Empatia, facilidad de palabra, solucidn de conflictos, persuasiva,
1_ . honesta, responsable, confiable, proactivo.

Atender las peticiones de la Comunidad presentadas al Sindico, mediante
acciones inmediatas de canalizacién o de gestion. Realizar gestiones que se
deriven de solicitudes de expropiaciones y afectaciones que formulan
autoridades y particulares. Atender quejas de Derechos Humanos en contra de

Servidores Publicos

iva
Redactar y organizar oficios, circulares y documentos oficiales.

Llevar el control y archivo de expedientes relacionados con las actividades de |a
Secretaria,

Elaborar reportes, memorandos y actas administrativas.

Atender a ciudadanos que requieran orientacién sobre tramites Yy servicios municipales.
Canalizar solicitudes o quejas a las dreas correspondientes dentro del Ayuntamiento.

Recibir, registrar y distribuir |a correspondencia oficial entrante y saliente.
Asegurar el envio oportuno de documentos a las dependencias o instituciones
correspondientes.
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*  Preparar los materiales necesarios para reunio nes, como agendas, actas y
presentaciones.
¢ Coordinar la logistica de eventos organizados por la Secretaria, como sesiones de
cabildo o reuniones informativas.
5. Control de Agenda
° Apoyar en la gestién de la agenda del secretario del Ayuntamiento.
e Coordinar citas, reuniones y actividades oficiales.
6. Seguimiento de Acuerdos
* Verificar el cumplimiento de acuerdos tomados en sesiones de cabildo u otras
reuniones.
e Elaborar informes sobre los avances y resultados de dichos acuerdos,
7. Apoyo en la Elaboracién de Actas
e Participar en la redaccién y revision de actas de sesiones de cabildo.
e Asegurarse de que las actas sean firmadas y archivadas adecuadamente.
8. Vinculacién con Dependencias
® Actuar como enlace entre la Secretaria y otras dreas del Ayuntamiento.
e Coordinar la comunicacién interna para garantizar la fluidez de los procesos
administrativos.

9. Manejo de Informacién Confidencial
° Resguardar informacién sensible o confidencial relacionada con ias actividades de ia

Secretaria.
e Evitar la divuigacién de datos a personas no autorizadas.
10. Apoyo General

o Realizar tareas adicionales asignadas por el secretario del Ayuntamiento o su equipo.
e Organizar, difundir y realizar el trdmite de las cartillas militares

__ OBIETVOPARTICULAR

Se encarga de tramitar asuntos de caracter administrativo, auxiliar al Presidente
Municipal y resolver casos de relativa importancia. Se instala invariablemente en el
edificio del poder municipal donde deben guardarse los archivos y documentos bajo la
responsabilidad del secretario.

La secretaria del Ayuntamiento es fundamental para el Gobierno Municipal pues se
encarga de los asuntos de gobernacion, lo que por ningln motivo pueden ser resueltos
por otra oficina
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_ DESCRIPCION DEL PUESTO _

" Nombredela I
__ dependencia |

Secretaria.

Areadeadscripcion | presidento M unicipal.
_ Aquienreporta | Cabildo Municipal, Presidente Municipal.
‘mqu_l;i;—r_l;apervisa — Registro Civil

,,_ngana];cargo —— 8 2, B
i Réelacmn;sco; Otras;reas ——

o Internas: Presidencia ”“M’L’ﬁ’i’&b“é’l‘,“,?;
Cabildo Municipal, DIF, Tesoreria,
_Contraloria.

Externas: Auditoria Superior del estado
de Puebla, Auditor Externo, Ciudadania.

}J Mayor de 28
i6n publica, gestién politica y social, relaciones
publicas, resolucién de conflictos.
Negociacién, toma de decisiones, jerarquizar, enjuiciar,
 sintetizar, analizar, ejecutar, comprender, aplicar.

Escolaridacd Educacién Media Superior J Rango de edad

7
|

. ~ Administracién ptbl
Conocimientos

Habilidades |
U _Ii e
|

2 afos
__DESCRIPCION GENERICA

e Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley
y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicidn del publico.

® Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio.

® Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo.

® Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

® Custodiar y resguardar los sellos de Ia Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma.

° Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demds
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios.

® Revisar y rubricar los documentos, circulares Yy comunicaciones de la Secretaria.

e Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales
aplicables.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

e Llevar a cabo la operacién politica y social que permita mediante la integracién
de los diversos actores politicos y sociales mantener la gobernabilidad del |
Municipio, dentro de los plazos establecidos por las leyes.

e Auxiliar al Presidente Municipal en la realizacién de inventarios de bienes
muebles e inmuebles.

e Asistir alas sesiones de cabildo con voz, pero sin voto.

e Redaccién, encuadernacién y publicacion de las actas de las sesiones de cabildo.
Resguardar los sellos de la secretaria, asi como expedientes y documentos.

° Redactar los acuerdos de las minutas de circulares, comunicaciones, etc.

® Revisary rubricar los documentos, circulares y comunicaciones.

e Responder a la demanda ciudadana expidiendo las certificaciones que solicitan.

e Dar atencidn y respuesta oportuna a la correspondencia que se turne de
presidencia y de diversas dreas.

e Informar mensualmente y por escrito al Presidente Municipal de los asuntos de
la competencia del Ayuntamiento.

e Proveer la creacion, edicién y distribucién de material impreso en el que se dé a
conocer el acervo Histérico Municipal

° Mantener disponibles copias de los documentos oficiales que deban estar a
disposicién del publico.

e Compilary poner a disposicion de las leyes, decretos, reglamentos, circulares y
ordenes emitidas por el estado o la federacidn.

e Esel encargado de resguardar los libros Municipales que estén a su cargo como

son:
o Actas de sesidn de cabildo.
o De bienes municipales y bienes mostrencos
o De registro de nombramiento y remociones de servidores ptblicos
o De registro de marcas y sefiales de ganado
o De registro de detenidos
o De entradas y salidas de correspondencia

_ OBJETIVO PARTICULAR

Realizar las actividades que el secretario asigne y apoyando a los demas departamentos
de la administracién municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Nombre de la

. Secretaria.
dependencia a

Presidente Municipal.

Area de adscripcion

A quien reporta Secretario del Ayuntamiento.
A quien supervisa 0
Personal a cargo 0

Relaciones con otras areas

¢ Internas: Presidencia  Municipal,
Cabildo Municipal, DIF, Tesoreria,
Contraloria.

e Externas: Auditoria Superior del estado
de Puebla, Auditor Externo, Ciudadania.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Educacién Media Superior % Rango de edad May:gotie 24
Conocimientos Manejo de la paqueteria de office.

Habilidades Facilidad de palabra, trabajo en equipo.

Experiencia No se requiere.

_ DESCRIPCION GENERICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

Gestién Administrativa
e Redactar y organizar oficios, circulares y documentos oficiales.

° Llevarel controly archivo de expedientes relacionados con las actividades de la
Secretaria.
o Elaborar reportes, memorandos y actas administrativas.

2, Atencion Ciudadana
e  Atender a ciudadanos que requieran orientacién sobre tramites y servicios municipales.
e Canalizar solicitudes o quejas a las dreas correspondientes dentro del Ayunhtamiento.
3. Manejo de Correspondencia
e Recibir, registrar y distribuir la correspondencia oficial entrante y saliente.
e Asegurar el envio oportuno de documentos a las dependencias o instituciones
correspondientes.
4. Qrganizacién de Reuniones y Eventos
o Prepararlos materiales necesarios para reuniones, como agendas, actasy
presentaciones.
e Coordinar la logistica de eventos organizados por la Secretaria, como sesiones de
cabildo o reuniones informativas.
5. Control de Agenda
° Apoyaren la gestion de la agenda del secretario del Ayuntamiento.
o  Coordinar citas, reuniones y actividades oficiales.
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6. Seguimiento de Acuerdos, |
o Verificar el cumplimiento de acuerdos tomados en sesiones de cabildo u otras

reuniones.
e Elaborarinformes sobre los avances y resuitados de dichos acuerdos.
7. Apoyo en la Elaboracién de Actas
e Participar en la redaccién y revision de actas de sesiones de cabildo.
e Asegurarse de que las actas sean firmadas y archivadas adecuadamente.

administrativos.

Secretaria.

10. Apoyo General

8. Vinculacién con Dependencias
e Actuar como enlace entre la Secretaria y otras 4reas del Avuntamiento.
o Coordinar la comunicacién interna para garantizar la fluidez de los procesos

' 9. Manejo de informacién Confidencial
* Resguardar informacion sensible o confidencial relacionada con las actividades de la

o  Evitarla divulgacién de datos a personas no autorizadas.

° Realizar tareas adicionales asignadas por el secretario del Ayuntamiento o su equipo.
o  Organizar, difundir y realizar el tramite de las cartillas militares

~ OBIETIVO PARTICULAR

Manejar y controlar las finanzas municipales en general. Vigilar y controlar la recaudacién
de todos los ingresos municipales para cumplir con el Presupuesto de Ingresos. Vigilar
que el ejercicio del Presupuesto de Egresos se apegue a lo estipulado para evitar
excedencias. Cuidar de la comunicacién y coordinacién, tanto interna como externa, con
miras al eficaz funcionamiento de la tesoreria y al desempefio de sus actividades, para la
consecucién de los objetivos y politicas establecidos. Acordar con el Presidente
Municipal. Atender al pablico.

__ DESCRIPCION DEL PUESTO

'Nombre de la
dependencia

Tesoreria Municipal

Area de adscripcién

Tesoreria Municipal

A quien reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

ﬂéontaaior muﬁi&pal, auiiﬁiﬂlwi—aar“de conﬁabilidadr,véﬁ"égrmg_éaé d
Compras, auxiliar de catastro municipal, encargada de caja.

Personal a cargo

4
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Relaciones con otras dreas

| o Externas: Auditoria Superior del Estado
de Puebla, proveedores, contratistas,

° Internas: Con todas las 4reas de la | ; . . ,
I bancos, financieras, ciudadania en
|

administracién municipal . o
general, cdmaras y asociaciones de

| sociedad civil.

" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Preferentemente  Contador
Publico o Licenciatura en Rango de
Administracién, economia o edad

carrera afin

Escolaridad 25-60 afios

Amplios en contabilidad, administracion y finanzas, bdésicos en

Conocimientos computacion, fiscal, de leyes y reglamentos de la Administracion
Municipal
- Liderazgo, toma de decisiones, manejo de objeciones, de grupos,
Habilidades 8 4 J grup

planeacion estratégica, andlisis de la informacion

Experiencia

De preferencia tres afios en Administracion Publica

DESCRIPCION GENERICA

e Coordinary programar las actividades de recaudacion, contabilidad y gastos.
e Establecer un sistema de inspeccidn, control y ejecucion fiscal.
e Elaborar informes financieros y el Proyecto de Ley de Ingresos.
e Promover y mantener mecanismos de coordinacién fiscal con autoridades
estatales y federales.
e Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacién y
contabilidad de los gastos municipales;
® Promover y participar en la elaboracién de programas sobre mecanismos de
coordinacion fiscal establecidos por las autoridades estatales y federales
relacionadas con el Ayuntamiento
® Mantener actualizado el padrén de contribuyentes del Municipio, clasificaciones
comerciales, horarios de apertura y cierre de los mismos;
® Elaborar el estado de origen y aplicacién de recursos mensualmente y presentarlo
al Ayuntamiento para su aprobacién y envid al Auditoria Superior del Estado de
Puebia;
e Llevar el control de:
0 Lanomina referente a sueldos y salarios; |
o Expedientes de permisos, I’icencias,' descansos y vacaciones en
coordinacién con el secretario;
o Expedientes de clasificacién de los trabajadores, funcionarios y cuerpo
edilicio, conforme a la estructura organica y administrativa vigente; y
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o En general de todos aquellos que desempefien funciones de direccidn,
inspeccion, vigilancia y fiscalizacion.
° Ylas demds contenidas en la constitucidn, leyes y reglamentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Dirigir la recaudacion, administracién, concentracién, custodia y registro de los
fondos provenientes de la aplicacién de la ley de ingresos, asi como otros
conceptos que tenga derecho a percibir el ayuntamiento

e Autorizar las liquidaciones de crédito fiscales a favor del Municipio y en su caso
ordenar que se inicie el Procedimiento Administrativo de Ejecucion

® Resolver las inconformidades que presentan los contribuyentes en materia de su
competencia, y en su caso, ordenar que se continde el Procedimiento.
Administrativo de Ejecucion.

® Resolver y autorizar las solicitudes de devolucién compensacién, prorroga,
condonaciones, extensiones y subsidios.

e Establecer convenios de coordinacién fiscal para la administracién de impuestos
derechos y aprovechamientos estatales y federales, asi como para la
administracién de recursos federales, estatales y/o particulares.

e Cuidar y vigilar la recaudacién, el manejo y la inversién de los caudales publicos
de acuerdo a lo establecido en las disposiciones aplicables y a los acuerdos del
Presidente Municipal

e Evaluarlos planes y estudios que se realicen sobre las diversas fuentes de riqueza
del Municipio, tendientes a incrementar los ingresos, mejorar los sistemas de
control fiscal y revisar las bases, tasas, cuotas y tarifas relacionados con los
diversos gravamenes

e Controlar y suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal, los titulos de
crédito, contratos y convenios que obliguen econdémicamente al Ayuntamiento.

e Otorgar las garantias que sean necesarios por parte del Municipio y aceptarlas
cuando sean a su nombre.

© Hacer efectivas las fianzas otorgadas a favor del Ayuntamiento en los casos en
que proceda.

e Controlar y evaluar el ejercicio del Presupuesto de Egresos ordinario y
extraordinario.

e Firmar las resoluciones que se dicten en los procedimientos administrativos que
se sustancien.

e Estudiay propone al Presidente Municipal politicas de financiamiento crediticio y
de gasto municipal que se requieran.
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e Revisa, aprueba y ordena la publicacién, en su caso, de los informes de
movimientos de ingresos, egresos y demas estados financieros, que se elaboran
mensual y anualmente.

e Comparecer e informar siempre que sea citado para ello, cuando se disputa una

ley o se estudie una transaccién concerniente a sus actividades.

Presentar al Ayuntamiento con oportunidad, la cuenta pablica mensual y anual

para su glosa y remision al H. Congreso del Estado.

e Vigilar la correcta aplicacion de los fondos del Municipio a las Obras Publicas que
esta realice.

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las distintas dependencias de la
Tesoreria Municipal.

e Abrir cuentas de activos, pasivos, patrimonios, ingresos, costos y egresos para el
registro contable de las operaciones conforme a las Normas del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

e Vigilar por el estricto cumplimiento de las Leyes, reglamentos y demds
disposiciones fiscales dentro del Municipio.

® Planear y programar gastos del Ayuntamiento para formular el Presupuesto de
Egresos.

° Establecer un mecanismo de pago para los empleados del Municipio.

° Verificar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles municipales.

° Llevar el control de sueldos y salarios, libros de caja, multas y recargos, cortes de
Cajas y copias certificadas de los documentos a su cuidado.

® Apegarse ala Ley de Ingresos del Municipio.

e Conservar copia de los recibos oficiales

e Conservar todos los folios incluso los cancelados

° Lasdemds que sean conferidas por el Presidente Municipal.

® Recepcidn de requisiciones

° Detectar requisiciones mal elaboradas, y reportarlas al area correspondiente,
para su correccion.

e Solicitar al menos 3 cotizaciones, verificando siempre los montos.

° Asignar al proveedor, que cumplid técnica y econdmicamente, con lo solicitado.

® Recepcion de la orden de compra generada por la tesoreria y turnarla al
proveedor asignado.

® Lievar el registro de proveedores y asignarles el giro correspondiente.

® Recepcidn y control de las necesidades de adquisiciones de todas las areas,
tomando para ello lo sefialado en los criterios de Ia politica de gasto del municipio.

o Definir de los procesos de las adquisiciones en el sistema de compras (directas,
por comité o en su defecto licitaciones publicas) lo anterior con apego a Ia
normatividad vigente.

° Autorizacién para los servicios correctivo y preventivo del parque vehicular.
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e Ejercicio de los recursos del fondo revolvente asignados a las dreas de compras y
taller mecénico.

® Recibir todas las requisiciones y suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias que integran el gobierno municipal.

a5

__ OBIETVOPARTICULAR

Este auxilia a la Tesoreria Municipal contando con una Base de Datos para fines
recaudatorios de Impuesto Predial, que contiene informacién adicional sobre los ,
movimientos o trdmites que se efecttien en los inmuebles que se ubican dentro del drea
del Municipio, asi como el cobro de las Ordenes de pago emitidas por las diversas areas
del ayuntamiento.

_DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la ! Tseprts A i
| dependencia | 0000000000 R S

Area de adscripcién

Tesoreria
Tesorero, contador general

A quien reporia

A quien supervisa Ninguno
Personal a cargo | 0
Relaciones con otras 4reas

° Internas: Presidente ~ Municipal, |

Sindico Municipal, Contralor, | iy
L | e Externas: Publico en General
Tesorero Municipal, Contador !

. General, Obras Pablicas, Catastro. |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

T

22  afios en

Escolaridad PreferenFemente | Rango de edad |
| lcenciatura | "e"" | adelante .
Conocimientos Manejo de office, humanidades, administracién publica.
Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de negociacion.
___ Esperiencla | Latlg
oo DESCRIPCION GENERICA : i o

® Resolver posibles conflictos con contribuyentes

Por Amor al Municipio 57




Clave: MTEP2427/MO/CM/01

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Man Ual de Fecha de elaboracién: 15/11/2024

Tepanco de Lépez o R
20.54 - 2027 pe Organizacion

Fecha de autorizacién: 15/12/2024

Ndm. De Revisidn: 01

® Revisar y validar movimientos notariales
e Actualizar tablas de cobro
e Hacer propuestas de ley de ingresos

e Altas de Predios.

e Altas y/o regularizacién de construcciones.

e Aclaracién o modificacién en la informacién de datos de los expedientes
catastrales.

e Brindar el servicio de informacién con respecto alos antecedentes o movimientos
que se hayan efectuado en los expedientes.

e Cotejar los movimientos de cambio de propietario. !

e Tramitar los oficios notariales para el pago del Impuesto sobre adquisicion de
Bienes Inmuebles, asi como la determinacién del crédito fiscal correspondiente
mediante la verificacién de la documentacién presentaday su actualizacién en las
bases de datos para registrar los movimientos realizados sobre las propiedades.

e Llevar a cabo el registro. de nuevos fraccionamientos, lotificaciones, unidades |
habitacionales, asi como divisiones o fusiones.

e Integraryllevar al dia el padrén municipal, asi como ordenar y practicar visitas de
inspeccion al contribuyente.

® Ingresary resguardar en las arcas municipales el cobro de las érdenes de pago
emitidas por las diversas dreas del ayuntamiento

° Ylasdemds que le sean asignadas.

__OBIETIVO PARTICULAR

Es el funcionario, encargado del departamento de contabilidad, responsable de que se
lleven correctamente los registros de contabilidad y sus respaldos. De la preparacion de
los informes financieros y estadisticos que sean necesarios. Incumbe al Contador
General, cuidar de que pueda disponerse de la informacién necesaria para la direccién
del municipio.

__ DESCRIPCION DELPUESTO

xi o e — e B BELY ok AN ILE G e T

" Nombre de la ,
. Tesoreria
__ dependencia | e L |
Area de adscripcién Tesoreria
. Aguienreporta | Tesorero Municipal, Presidente Municipal, Cabildo Municipal,
A quien supervisa Impuesto Predial, Registro Civil
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|
Personal a cargo f 2
Relaciones con otras dreas

. Inferiss: Toéas las dreas  del | e Externas: Auditoria Superior del estado
‘ ' de Puebla, Gobierno Estatal, Secretaria

| Pvmemene | deHacenday Credito pablice,
o g e T ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad Licenciatura Rango de edad | 22 afigs en
— L LTET T adelante
Especialidad Administracion Publica
. Contabilidad gubernamental, normatividad aplicable,
Conocimientos o
ol armonizaciéncontable
. Resolucién de problemas, facilidad de palabra, toma de
Habilidades .. fani g . ' )
.| dedisiones, andlisis e interpretacién de estados financieros.
Experiencia 1 afio 6 mas en puesto similar 6 en area gubernamental

DESCRIPCION GENERICA

e Control presupuestario en el sistema contable gubernamental

T T RS ORIPOR ESPRARER T T T

® Preparar informes que requieren autoridades fiscalizadoras, cabildo, etc.

° Establecer cuentas adecuadas al PLAN. DE CUENTAS, para la debida clasificacion
y analisis de la informacién que haya de someterse a los lineamientos del CONAC,
sin ello es imposible obtener los datos de una manera sistematizada y exacta.

° Realizar un sistema de registros diarios que sirvan de medio para hacer los pases
a las cuentas. Dichos registros son indispensables para proveer y sintetizar
eficazmente la informacién contenida en las mismas, de acuerdo con la LGCG. ,

® Preparacion de informes, cuentas, registros y comprobantes hasta su efecto final
en la situacién financiera del municipio.

e Eiaboracién y cdicuio de néminas.

° Elaboracién de las declaraciones informativa que obligan las Leyes Fiscales.

® Preparacién de los comprobantes de pago para todas las facturas.

® Preparacién de cheques para el pago de comprobantes, que han de someterse a
firma.

e Archivo de comprobantes pagados y de ios pendientes de pago.

e Contabilizar los desembolsos de Caja Menor.

° Efectuar constataciones de inventarios fisicos equipos y materiales en forma
semestral, anual o cuando se requiera.

® Formular mensualmente estados financieros para turnarlos a la aprobacién del
cabildo y posteriormente al érgano de Fiscalizacién Superior del Estado.
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e Elaborar trimestralmente el avance de gestion financiera.
® Supervisar el registro de las operaciones del sistema contable.

__OBIETIVOPARTICULAR

Apoyar en la labor de la comprobacién de recursos, gastos, ingresos, caja chica etc.
Colaborar con el Contador General en la comprobacién del manejo de los recursos

e RS CHIPCION DELPURSID A S e T
Nombre de la 1} ,
. , Tesoreria

. dependencia | 0000 Tesore e e |
Area de adscripcién ; Tesoreria

A quien reporta l Contador General
A quien supervisa ! Ninguno
Personal a cargo }} No tiene personal a cargo

Relaciones con otras 4reas

le Externas: Proveedores, contratistas,
e Internas: Todas las 4&reas del bancos, financieras, ciudadania en

ayuntamiento general, cdmaras y asociaciones de
sociedad civil.

T s o S S, A . .4 e S —————————
. ESPECIFICACIONES DELPUESTO MBS [
| Carrera Técnica o I f

18 afios en
‘ adelante

Escolaridad Profesional en Contabilidad, ;' Rango de edad

administracién o afin.

Conocimientos I Contables

Manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
| computacionales, destreza con las manos, agudeza visual y
Habilidades auditiva, comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones
y procedimientos, para realizar acciones variables, que si
| omprometen los objetivos del 4rea, concentracién.

Experiencia 1 afio o mas en puesto similar publico o privado

S T T DeCRIP OO NI T T

© Elaboracién de pélizas, comprobacion para el uso y manejo los recursos, revisidn
de fondos caja, registros acreedores, pliegos de observaciones de auditorias
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e Contabilizar los cheques y transferencias de recursos propios y participaciones.

® Supervisar el control de cuentas por pagar.

* Verificar que los documentos recibidos cuenten con la respectiva documentacién
comprobatoria y justificativa y demas lineamientos establecidos para el uso y
manejo de los recursos; facilitando la transparencia del recurso utilizado.

¢ Llevar un control de los gastos a comprobar de recursos propios y participaciones
y requerir la documentacion necesaria para su comprobacién.

® Revision de fondos de caja que se manejan en el Municipio.

® Elaboracion de pélizas de egresos y diario.

e Llevar el registro del ejercicio presupuestal de acuerdo con el presupuesto de
egresos aprobado por el Cabildo.

e Llevar un registro de los acreedores.

Participar en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos

e Efectuar la solventacion de observaciones de pliegos derivadas de las auditorias
internas y externas.

° Mantener actualizados los expedientes a su cargo, que éstos se encuentren al dia,
foliados y relacionados.

¢ Las demas que le sean conferidas o delegadas por el Contador General.

A O T ORIETINO PARTICULARY - e il o T
Cobro del impuesto predial.
R . DESCRIPCIGN DELPUESTO 7 = =0 1
Nombre de la [ ;
. | Tesoreria
dependencia ;
—_
Area de adscripcién { Tesorerfa
A quien reporta } Tesoreria
A quien supervisa L Ninguno
Personal a cargo i 0
Relaciones con otras éreas
° Internas: Presidente Municipal,
Sindico Municipal, Regidores, | e Externas: Pdblico en General.
Contralor Municipal, Secretaria
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General, Tesorero Municipal, |
Contador General. "
I

Conocimientos

Escolaridad Profesional en Contabilidad, i Rango de edad j’

Administrativos y Computacién
Manejo de computadoras personales y dominio de paquetes
Habilidades computacionales, comprender e interpretar normas, reglas,
. Instruccionesy procedimientos, concentracién.
Experiencia 2 afios

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO _

Carrera Técnica o

22 afiosen

L L, , adelante
administracion o afin. |

e — I e, S SR e e

_DESCRIPCION GENERICA

Actualizar mediante levantamientos catastrales los valores de los bienes
inmuebles para una correcta aplicacién de los valores tributarios. Asi como la
correccion y elaboracién de ubicacién cartografica de los bienes inmuebies.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Atencién personalizada a los contribuyentes sobre cualquier duda con respecto a
su pago predial o propiedad.

Emision de cualquier reporte que solicite el Departamento de Contabilidad y otro
Departamento.

Determinar los valores catastrales correspondientes a cada predio, con apego a
la zonificacién catastral y de valores unitarios vigentes al momento de su
determinacién, los que serviran, entre otros fines, para calcular las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, fraccionamiento de esta, division,
consolidacién, traslacién, mejora y los que tenga como base el valor de los
predios.

Actualizar los datos catastrales en la base de datos tales como datos del
propietario, del gestor, caracteristicas del terreno y construccion de todos los
predios que se encuentren dentro del territorio municipal.

Verificar que la informacién que presenta el contribuyente sea la necesaria para
mantener actualizado el archivo municipal.

Realizar los célculos e interpretaciones correspondientes de los planos de
construccion y croquis de ubicacion. '
Asignar el valor catastral de terreno con la ubicacidn gue manifieste el
contribuyente de acuerdo al plano de valores catastrales por metro cuadrado
publicado en la ley de ingresos vigente.
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o Capturar toda la informacién recabada on el sistema especificado por la |
autoridad competente.

S T TS ORIETIVO PARRGUIARG S 2 v o oD B

Es responsable ante el Presidente Municipal del desarrollo y direccién del drea a su cargo,
| asi como de llevar a cabo las investigaciones y revisiones necesarias para verificar el |
correcto registro y manejo de fondos y valores, con el objeto de supervisar y proteger el
patrimonio municipal; de vigilar la eficiencia de las operaciones de tramite y control de
cada una de las unidades administrativas cuidando su avance y 6ptimo funcionamiento
a fin de medir y valorar los resultados en cada unidad.

___DESCRIPCION DEL PUESTO

. Nombredela | , o o
] Contraloria
. dependencia | e
Area de adscripcién Contraloria
A quien reporta Presidente Municipal

A quien supervisa Todas las dreas del Ayuntamiento

Personal a cargo 2

Relaciones con otras &reas

——————

® Internas: Todas las dreas del | e Externas: Auditoria Superior del Estado
Ayuntamiento de Puebla y Contraloria Social

_ESPECIFICACIONES DELPUESTO

—— il Ve S —— ——
Escolaridad Media superior / Licenciatura f Rango de edadj 22 en adelante
Especialidad Auditoria

Sobre leyes, reglamentos y disposiciones que norman el servicio
Conocimientos publico, normas y procedimientos que regulan la funcién
| profesional de la auditoria
Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de motivar y coordinar
Habilidades grupos, expresion oral, delegar funciones, sentido de

__| organizacion, don de mando.

Experiencia Minima de 3 afios en auditoria y manejo de personal

_DESCRIPCION GENERICA
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e

Planea, organiza, dirige, controla y evalia el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas a su Dependencia.

Propone, al Presidente Municipal, ias politicas, lineamientos y criterios que rigen
el funcionamiento general de las dreas a su cargo.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi como
sobre aquelios que le sean encargados por el Presidente Municipal.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de trédmite; haciendo del
conocimiento de sus subordinados las resoluciones o disposiciones emitidas por
el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.

Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus |
facultades; e informa, periodicamente, de las mismas al Presidente Municipal
Participa en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion de planes y programas, en general, para beneficio dei Municipio,
sujetdandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.

Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre el |
avance en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

Formula y pone a consideracién del Presidente Municipal, los proyectos de
manuales de organizacién vy procedimientos de la Dependencia a su cargo,
coordindndose con el drea que corresponda y con sujecién a las normas y
lineamientos que se determinen. '
Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.
Propone al Presidente Municipal, cuando as proceda, la creacién o modificacién
de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su competencia para el
mejor desempefio de sus funciones.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
disposiciones aplicables, en el ambito de su competencia.

Interviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre involucrado
el Ayuntamiento, cuando sea sefialado como autoridad responsable.

Concede audiencias al publico Y a los servidores publicos, conforme a los
lineamientos que para tal efecto determine el Presidente Municipal.

Proporcionar informacién a la Contraloria General del Estado y de la Federacidn,
al Sindico y Presidente Municipal.

Proponer al Cabildo métodos, procedimientos y sistemas administrativos.
Practicar todo tipo de auditorfas a las instancias, de manera sistematica v
periodicamente; asi como establecer Jas bases para su realizacion.

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
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® Inspeccionary elegir el ejercicio del gasto publico y su congruencia con. el
presupuesto de egresos.

° Asesorar a comisiones y responsables administrativos sobre reformas
administrativas, relativas a organizacién, métodos, procedimientos y controles.

° Atender quejas de la ciudadania respecto de los servicios publicos cuidando el
cumplimiento de las responsabilidades de estos.

° Actualizar a las dependencias de la administracién municipal en el conocimiento
de las diferentes leyes, decretos y reglamentos publicados, que guarden relacién
con las funciones que realizan;

e Celebrar los convenios administrativos que por acuerdo del Presidente Municipal
le sean encomendados;

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demds disposiciones fiscales
aplicables.

® Intervenir en la adquisicién y en Ia enajenacion de bienes muebles e inmuebles
que lleve a cabo el Municipio, y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las
disposiciones legales y sean de interés para el Municipio;

e Practicar inspecciones para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones
fiscales;

° Las demas contenidas en la Constitucién, leyes y reglamentos aplicables.

Dar el seguimiento a los programas presupuestarios del municipio de Tepanco de Lépez,
solicitar los informes de actividades semanales de todas las dreas que conforman al
ayuntamiento, Realizar evaluaciones de desempefio trimestrales, solicitar los planes de
trabajo a las diferentes regidurias, apoyar en las auditorias internas. de Auxiliar en las
funciones administrativas del drea de adscripcién tales como la elaboracién de
documentos varios, llenado de formatos, asi como en las demds actividades que le sean
encomendadas por su superior.

_ DESCRIPCION DEL PUESTO'

Nombre de la , .
. Contraloria Municipal
___ dependencia

Contraloria Municipal

Area de adscripcién

A quien reporta Contralor Municipal

A quien supervisa

Personal a cargo 0

Ninguno
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Relaciones con otras dreas

° |Internas: Todas las dreas del| e Externas: Auditoria Superior del Estado

Ayuntamiento de Puebla y Contraloria Social
“_,__fQf::ffffﬁi_ff:ff_.u,_.<,;Z?EEEEFJE!QAQ@ESﬁ@féft,_ffﬁ@f@iﬂfi: e
| Carrera Técnica o g 20 afios en
Escolaridad Profesional en Contabilidad, Rango de edad i
- .. , adelante
Conocimientos Administrativos

Manejo de computadora y dominio de paquetes
computacionales, destreza con las manos, agudeza visual y
Habilidades auditiva, comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones

y procedimientos, para realizar acciones variables, si
~..comprometen los objetivos del drea, concentracién.

Experiencia 1 afio o mds en puesto similar publico o privado
, Cérrera Técnica 0 Profesviovnavl En Contab?lidad, administracién o
Escolaridad i
 DESCRIPCIONGENERAL TR T

® Apoyar al contralor en las auditorias realizadas a las diferentes areas del

ayuntamiento, asi como a la investigacion hacia servidores publicos y demds

. funciones que el contralor leasigne. " I
_ DESCRIPCION ESPECIFICA

® Recepcidon de reportes de actividades semanales y verificacion en la plataforma
del DRIVE.

® Revision de planes de trabajo por parte de las regidurias y dreas administrativas.

® Elaborar los oficios de actuacién necesarios para el seguimiento de los
procedimientos del drea.

® Realizar bitdcoras de atencién ciudadana Yy proporcionarias a todas las dreas del

ayuntamiento.
e Elaborar oficios y contestaciones.
® Recabar, analizar y valorar las pruebas necesarias para la resolucion de las quejas.

® Apoyar en la planeacidn y ejecucién de los eventos sociales.

Emitir el proyecto para la resolucién de recursos de revocacion formulados por lo
recurrentes.
® Apoyar en el control del inventario municipal
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LR e OBIETVO PRRTICORAR . 7 52 600 P
Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a lainformacion publica que
realice el ciudadano, para dar cumplimiento con la Ley de Acceso a la Informacién

Pdblica del Estado de Puebla.

T DR CRIPOON DB T

Nombredela |

. Contraloria
__ dependencia_ °

n Contraloria

Area de adscripcié

Aquienreporta | presdenciay Comrolora
A quien supervisé - nguAno - *
Personal a cargo [ 0 "
Relaciones con otras dreas

® Internas: Todas las &reas del
ayuntamiento

T S
_ESPECIFICACIONES DELPUESTO

o Externas: Publico en General.

1

Media superior, carrera !

Escolaridad Técnica o Profesional en ; Rango de edad I{ 23 afios en
|

administracién publica o adelante

afin. ;‘

En materia de acceso ala informacién, transparencia y
~_broteccion de datos personales.

Conocimientos

Habilidade | Organizacién, comunicacion, visién y liderazgo.

Experiencia 1 afios
T T DESRIPCION GENBRIGRE T R

7

e Atender las solicitudes dentro del término establecido en la normatividad
aplicable.
e Control de tiempo en espera del ciudadano solicitante.
~ > Publicar oportuna las solicitudes atendidas.
T osPGONESPEREY T
® Preparar la informacién en los formatos establecidos en los Lineamientos
técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quintoy en la fraccién IV |
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién
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Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y |
en la Plataforma Nacional de Transparencia.

® Analizar, monitorear y actualizar permanentemente la informacién generada y
proporcionada por las dependencias y entidades, remitidas a la Unidad de
Transparencia

° Coordinarse con las Unidades Administrativas para la correccion de la |
informacién en la pagina del ayuntamiento.

° Generar la informacién que permita alimentar el Monitoreo Estadistico
relacionada con la seccién de Transparencia, asi como a la modificacién realizada
al sitio.

o Elaborar los reportes de avances sobre |a informacién publicada en la seccién de
transparencia previa evaluaciones por organismos ciudadanos e instituciones,
comprometidos con la transparencia gubernamental y presupuestal

e Coordinarse con el drea de comunicacién sociai para la actualizacion del Portal
del H, Ayuntamiento, en lo correspondiente al apartado de Transparencia.

¢ Dar soluciones a problemas informaticos e investigar soluciones a corto plazo

® Supervisar el cumplimiento de las politicas de uso de la tecnologia de informacién
y demds que se le encomienden.

® Revisar ordenar y concentrar a informacién que sea generada por la unidad,
manteniéndola en todo momento en buen estado.

e Proponer nuevos disefios para mejorary agilizar fas consuitas en ia pagina

® Evitar realizar intervenciones que afecten la autenticidad de los documentos.

® Garantizar el continuo acceso y legibilidad de los documentos

© Observar y apiicar ias disposiciones sefialadas en ia Ley de Proteccién de Datos
Personales

® Abstenerse de utilizar en beneficio propio Ia confidencialidad de ia informacién
documental.

e Comunicar a las unidades Administrativas las fechas limites para actualizacién de
la informacion generada mensualmente para su publicacién en la Seccidon de
Transparencia en el Portal del Ayuntamiento.

©__Desarroiiar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Debe encargarse de Ia planificacion, programacion, mantenimiento y vigilancia de toda
clase de obras propiedad del municipio. Le compete el otorgamiento de permisos de
construccién para todo tipo de obra en su jurisdiccién, planear, programar, ejecutary
supervisar las obras de construccién y remodelacién destinadas a la prestacién de los

servicios publicos en el municipio, asi como proponer los proyectos y programas para la

construccion y mantenimiento de dreas de recreacion popular y piazas publicas

T T DESCRIPCIONDELPUESTG LR
Nombre della ( Obras Publicas
_ dependencia | —
Area de adscripcién ,‘ Obras Publicas
A quien reporta | Presidente Municipal

|
! Supervisor de obras, subdirector de obras publicas y servicios
; . | relacionados, operadores de vehiculos de servicios de limpieza,
A quien supervisa I Lo ;
I operador de maquinaria pesada, responsable del drea de
|
|

_Operacion y mantenidito de equipo neumatico.

Personal a cargo J 4
Relaciones con otras dreas

° Internas: Tesorerfa, Contabilidad, | .
5 S Externas: Contratistas, Proveedores,
Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, | "
comités de obra

TR ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad | Carrgra tgcmca yio ! Rango de edad | MayoNr ag 25
- ) | licenciatura ] | afios
Especialidad ! Preferentemente Ingeniero o Arquitecto u otras carreras Afines
j Ingenieria Civil, administracion, contabilidad, computacion, ley
. de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, ramo
Conocimientos
33.
______ _ l
Capacidad de concentracién, responsabilidad y organizacién,
Habilidades trabajo en equipo, honestidad, manejo de conflictos, habilidad
| numérica.
|
Experiencia 2 afios en puestos administrativos similares
69
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° Regular el crecimiento urbano mediante una adecuada planificacién territorial y
el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes

e Aplicar las regulaciones establecidas en los instrumentos de planeacién en
materia de uso de suelo

e vigilar que las construcciones que se pretendan realizar para fines habitacionales,
industriales, comerciales y de servicios se apeguen a la normatividad de uso de
suelo acorde a los diferentes ordenamientos juridicos aplicables,

® supervisar la construccion de edificios publicos en el territorio municinal, tales
como escuelas, rastros, mercados y jardines, con el objeto de verificar que
cumplan con los requisitos técnicos y arquitecténicos correspondientes.

® Supervisar técnicamente la ejecucion de la obra publica contratada o aquella que
se realice por administracion directa

e Solicitar los reportes de los avances de las obras

° Participar en la creacién y administracién de las reservas territoriales del
municipio

__ DESCRIPCIONESPECIFICA

e Programar, proyectar y presupuestar las obras del Municipio

° Vigilar, verificar y supervisar las obras que se lleven a cabo en el Municipio por
particulares

° Expedir alineamientos y nimeros oficiales

® Expediry autorizar licencias de construccién Y permisos de uso de suelo

* Aplicacién del reglamento de construcciones del Municipio y demds leyes afines

e Conocer y gestionar los programas de beneficio social tanto federal, estatal, y
municipales.

e Dar seguimiento al proceso constructivo.

© Asesorar las obras no apoyadas con Participaciones Municipales.

e Verificar que la ejecucién de las obras se realice en el tiempo planeado.

° Ejecutar las obras vy cuidar de su mantenimiento en el Municipio.

°® Realizar informes de seguimiento de obras.

o Controlar el uso de los recursos.

° Analizar y someter a resolucién los asuntos vinculados a obras publicas e
infraestructura;

® Procurar la conservacién de los bosques, puentesy monumentos;

° Vigilar la ejecucién en los términos que las leyes establezcan de los planes de
obras plblicas que hayan sido aprobados en beneficio del Municipio; Vigilar
todos los trabajos que tengan por objeto crear, instalar, construir, conservar,
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mantener, reparar o modificar algin bien inmueble o demoler aquellos que por |
su naturaleza o por disposiciones de ley sea conducente o que estén destinadas
a un servicio publico o de uso comtn;

® Vigilar la regulacién de seguridad y orden publico, asi como el transito peatonal y
vehicular como caracteristica especial que realiza el Ayuntamiento al estarse
llevando a cabo cualquier tipo de obra pablica, privada y de beneficio colectivo;

e Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de los servicios publicos en
los términos establecidos por la fraccién anterior; Vigilar y participar en la
efaboracién y cumplimiento del Plan de Desarrolio Urbano del Municipio;

e Participar en la creacién de reservas territoriales de acuerdo con la ley de la
materia;

° Interveniren laregularizacion de la tenencia de la tierra, conforme ala legislacién
vigente;

® Participar en ia administracion de zonas de reservas ecoldgicas dei Municipio, en
términos de las disposiciones respectivas;

° Llevar un registro para control y seguimiento de obras, conservacion y
mantenimiento de estas;

e Participar en la creacién y presupuestacion del gasto municipal en materia de
inversién para la realizacién de obras;

e Proveery considerar en cada obra:

1.- Las acciones previas a realizar durante y después de su ejecucion;

2.- Obras principales, las de infraestructura, las complementarias y accesorias, asi como
fas acciones para ponerias en servicio;

3.- Los avances tecnoldgicos aplicables en funcién de la naturaleza de la zona en
selecciones de materiales, productos y procedimientos;

4.- Los requerimientos de dreas y predios, previa consulta con las dependencias
estatales que corresponda cuando se trate de obras urbanas, para que éstas, en el
ejercicio de sus atribuciones, determinen su conveniencia y viabilidad;

5.- Preferentemente el empleo de los recursos humanos y utilizacién de los materiales
de la region;

6.- Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

/.- Las acciones que se han de realizar y resultados posibles;

8.- Los recursos necesarios para su ejecucion y calendarizacién fisica y financiera
aprobados por el ayuntamiento.o la dependencia que corresponda.

° Indicar en el programa los presupuestos de cada una de las obras que deban
realizarse, distinguiendo las que se han de ejecutar por contrato o por
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administracién directa, los presupuestos segtin el caso, los costos correspondientes
a:

1.- Las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran.

2.~ Los proyectos arquitecténicos y de la tierra.

- 3.- La ejecucion que deberd incluir el costo de la obra que se realice por contrato y en
caso de realizarse por administracién directa los costos de los recursos necesarios, las
condiciones de suministros de materiales, maquinaria, equipo, cualquier otro accesorio
relacionado con la obra, los cargos adicionales para prueba y funcionamiento, asi como
los gastos indirectos de |3 obrs, informando periédicamente al Presidente Municipal del
avance financiero y costos relativos.

4.- Las obras de infraestructura complementaria que requiera la obra.

5.- las demds disposiciones que deban tomarse en consideracin segln las
caracteristicas de las obras a ejecutar.

| °Supervisar, promover y coordinar permanentemente, la ejecucién de las obras que se |
realicen, vigilando que se cumplan con los avances y tiempos previstos, asi como las
normas y especificaciones técnicas y administrativas que al efecto se formulen.

° Elaborar los informes técnicos que solicite ei director de Obras.

° Elaborar las bitacoras de obra y registrar los avances de estas

° Realizar las estimaciones de estas.

e Coordinar y evaluar la ejecucién de obras incluidas en el programa de obra anual, |
garantizando las mejores condiciones de costo, tiempo y calidad de construccién
realizada.

e Vigilar que el desarrollo de los proyectos realizados tenga la calidad requerida.

* Aplicar las politicas para lograr las metas.

' ©Realizar visitas periddicas de supervision y dar solucién a problemas.

° Revisar la normatividad aplicable.

Elaboracién de acta de conclusién de Ia obra.

El objetivo del subdirector de obras publicas es planear, coordinar y supervisar las
obras pdblicas del H. Ayuntamiento de Tepanco de Lépez. También se encarga de
- Barantizar que se realicen de acuerdo con las normas y especificaciones técnicas

_ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

Obras Publicas

_Obras Publicas
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Aquienreporta | Director de Obras Publica, Contraloria y presidente. |

. . Supervisor de obras, auxiliar de obras, encargado de cuadrilla de
A quien supervisa o o
__ | albafiiles y albafiiles.

__Personalacargo | 10 personas

Relaciones con otras dreas
e Internas: Tesoreria, Contabilidad, |
Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, o Externas: Comités de obra
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e i gl e  EPERIEICACE ; Ma;y ———e
Escolaridad Ingeniero civil o arquitecto. ‘ Rango de edad ! afios
Especialidad No necesaria
Conoelifisntos paqueteria en gener-al, planeacngr?, administracién de obra y
. Mmanejo de obra civil en general
Solucionar problemas especificos dentro de su trabajo;
o comunicacion y expresion oral y escrita, responsabilidad para el
Habilidades . - s ; . . . -
manejo de informacion confidencial; buena disposicion y calidad
-~ pararelacionarse con personal del departamento.
2 afios
Experiencia
el s o DESCRI#C[ON GENiERAL : e R TR

Supervisar, coordinar y controlar las actividades de revisién y fiscalizacién de las obras
publicas realizadas por los sujetos de fiscalizacion, a fin de generar Y proveer
M____i‘_[]formaciéni_reievante_y necesaria para la toma de decisiones del director del drea

.. DESCRIPCIONESPECIFICA e

1. Supervisién de Proyectos de Infraestructura
° Revisary dar seguimiento a la ejecucidn de obras pdblicas para garantizar su calidad y
cumplimiento con los plazos establecidos.
° Verificar que las obras se realicen conforme a las especificaciones técnicasy
normativas.
2. Planeacién y Organizacién
¢ Participaren la elaboracidn del plan anual de obras publicas del municipio.
o Priorizar proyectos de infraestructura con base en las necesidades de la comunidad y el
presupuesto disponible.
3. Gestidn de Recursos
o Supervisar el uso adecuado de los recursos materiales, humanos y financieros
asignados a las obras publicas.
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Tepanco de Lépez f
|

e Colaboraren la elaboracidén de presupuestos. para proyectos de infraestructura.
4. Coordinacién con Dependencias
o Trabajar en conjunto con otras dreas del ayuntamiento, como Desarrollo Urbano,
Tesoreria y Ecologia, para ei desarrolio de proyectos.
o Coordinarse con instituciones estatales o federales para la gestién de apoyos o
permisos reiacionados con ias obras.
5. Supervisién del Personal
e  Dirigiry supervisar al personal técnico Yy operativo asignado a las obras publicas.
* Evaluar el desempefio del eq uipe de trabajo y promover la capacitacién constante.
6. Inspecciones y Auditorias
o Realizar visitas periddicas a las obras para evaluar avances y detectar posibles
problemas.
° Preparar informes técnicos sobre el estado y desarrollo de los proyectos.
7. Atencidn a la Ciudadania
e Escuchary atender las solicitudes, quejas o sugerencias de los ciudadanos relacionadas
con infraestructura publica.
* Informar ala poblacién sobre los avances y beneficios de los proyectos en curso.
8. Cumplimiento de Normatividad
e Asegurarse de que las obras cumplan con las leyes, reglamentos Yy normas técnicas
aplicabies.
° Gestionar los tramites necesarios para permisos de construccidn y uso de suelo.
9. Mantenimiento de infraestructura
; e Supervisar el mantenimiento y la rehabilitacién de calles, carreteras, edificios plblicosy
espacios recreativos.
* Promover acciones preventivas para prolongar la vida dtil de la infraestructura
municipal.
10. Elahoracidn de Reportes
e Presentar informes periddicos al Director de Obras Publicas o al Presidente Municipal
sobre el progreso y resultados de las obras.
o Documentar el estado financiero y técnico de los proyectos ejecutados.
11. Innovacién y Mejora Continua
° Proponer nuevas tecnologias y materiales que mejoren la eficiencia y calidad de las
obras.
° Evaluar continuamente los procesos para optimizar el uso de los recursos del
municipio.
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__OBIETWOPARTICULAR

Se encarga de supervisar y controlar la ejecucion de una obra publica. Su objetivo es
garantizar que la obra se realice de manera eficiente y con calidad, cumpliendo con la
o » » normativa vigente A o
Naiembre de'la Obras Publicas
 Area de adscripcién Obras Publicas
. Director de Obras Publicas, subdirector de obras publicas,

A quien reporta ,
-~ Contralorfa. ]
 Adquiensupervisa | " Ningwo I
Personalacargo | T ¢

Relaciones con otras areas

® Internas: Tesoreria, Contabilidad, ']
Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, | e Externas: Comités de obra
__ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 5

Ingem.ero civil, Ilc_enCIado en Rango de edad | MayoNr de 26
_urbanismo o arquitecto. | "8 %€ ! afios

Escolaridad

Especialidad No necesaria
| pagueteria en seneral planeacién, administracién de obray
Conocimientos paq 5 aLp o v
B o ______manejo de obra civil en general

Solucionar problemas especificos dentro de su trabajo;

o comunicacion y expresion oral y escrita, responsabilidad para el
Habilidades : . L ; . . . .
manejo de informacién confidencial; buena disposicion y calidad
para relacionarse con personal del departamento.

Experiencia | 2 afos

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos relativos a obra publica, cumpliendo
y haciendo cumplir la normatividad aplicable. Llevar la bitacora de la obra. Verificar, los

tiempos y trabajos realizados. Revisar y aprobar estimaciones.

" DESCRIPCION ESPECIFICA S

1. Supervisién en Campo
o Realizar inspecciones regulares a las obras en proceso para verificar avances.
o Supervisar que las actividades se realicen segun los planos, especificaciones técnicas v
normas de construccién vigentes.

Por Amor al Municipio 75



Clave: MTEP2427/MO/CM/01

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Man Ual de Fecha de elaboracidn: 15/11/2024

Tepanco de Lépez

Fecha de autorizacién: 15/12/2024

2024 - 2027 Organizacion

Ntm. De Revision: 01

» ldentificar y reportar irregularidades o problemas durante la ejecucion de las obras.
2. Monitoreo de Calidad
o Comprobar la calidad de los materiales utilizados en las obras publicas.
o Asegurarse de que los procedimientos de construccidon cumpian con fas normativas
establecidas.
° Realizar pruebas o revisiones técnicas para evaiuar la durabilidad y resistencia de las
estructuras.
3. Coordinacién con Contratistas y Personal Técnico
e Comunicarse con contratistas, ingenieros y trabajadores para garantizar el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.
» Resolver dudas técnicas o problemas que surjan en el sitio de la obra.
" 4. Seguimiento de Avances
¢ Llevar un registro detallado del progreso de cada proyecto.
e Verificar que las obras cumplan con los plazos establecidos en el cronograma de
trabajo.
5. Seguridad en las Obras
°  Supervisar que se cumplan las medidas de seguridad e higiene en los sitios de
construccidn.
e Promover un ambiente de trabajo seguro para los empleados.
6. Informe de Progresos
e Elaborar reportes periddicos sobre el estado de las obras para el Director de Obras
Pubiicas o autoridades municipaies.
o Informar sobre retrasos, problemas o necesidades adicionales detectadas durante la
supervision.
7. Control de Recurso,
» Verificar el uso adecuado de los materiales y equipos asignados a las obras.
e Prevenir desperdicios o desviaciones an el uso de recursos del municipio.
8. Gestidn de Permisos y Normatividad
e Asegurarse de que las obras cuenten con los permisos necesarios para su ejecucion.
° Garantizar que los proyectos cumplan con las leyes y regulaciones aplicables.
9. Atencién Ciudadana
° Responder a las inquietudes o quejas de los ciudadanos relacionadas con las obras en
ejecucion.
° Informara las comunidades sobre el impacto y beneficios de los proyectos de
infraestructura.
10. Revision Final de Obras
e Participar en la entrega y recepcidn de las obras una vez concluidas.
o Validar que las construcciones cumpian con ios requisitos técnicos y funcionaies antes
de su uso o apertura.
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_ OBJETIVO PARTICULAR i

Auxrhar en todas Ias actlwdades relacionadas con su area de trabajo

~ DESCRIPCION DEL PUESTO

Ngmbre dela Obras Publicas
dependencia . S
~Area de adsgl_ggon L ~ Obras Pubhcasw -
A quien reporta | D|réctor de Obras Pubhcas Super\nso'r 'de Obras Contralorfa.
A quien supervisa Ninguno
' Personal a carge | 0

Relaciones con otras dreas

° Internas: Tesoreria, Contabilidad, [
Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, | e  Externas: Comités de obra
__Contraloria,

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Bachillerato o equivalente 1 Rango de edad
|

Mayor de 20
anos

Espemalldad No necesaria

paqueteria en general, planeacion, administracién de obra y
manejo de obra civil en general
Solucionar problemas especificos dentro de su trabajo
comunicacion y expresion oral y escrita, responsabilidad para el

Conocimientos

Hebilldades manejo de informacién confidencial; buena disposicién y calidad
- ] para relacionarse con personal del departamento.
Experiencia 2 afios
i ~ DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en todas aquellas actividades que destine el subdirector de obras publicas y N
servicios relacionados.

___ DESCRIPCION ESPECIFICA|

® Colaboracién para la integracién de expedientes unitarios

e Relacion y seguimiento de oficios, asi como mantener comunicacién entre los
departamentos y dependencias con la que se necesite.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las
que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

e Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar
en el drea.
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e Integrar los expedientes para contratos de proyectos ejecutivos.

® Integrar los expedientes para la licitacién de las obras.

® Apoyar a la Direccion en la integracién de los presupuestos anuales.

e Dar seguimiento a los proyectos contratados en su avance y sus estimaciones.

e Ylas demds inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién
publica municipal.

MR ___ OBJETIVO PARTICULAR

Coordinar y supervisar a las personas que conforman la cuadrilla de albafiiles parala
correcta ejecucion de sus actividades en el ambito de la construccién.

T
] depfzpdenciai o
Area de adscripcién

Obras Publicas

____ObrasPublicas R

" Director de Obras Publicas, subdirector de obras pﬂblic‘és y
servicios relacionados, Supervisor de Obras y Contraloria.

A quien reporta

__Aquien supervisa | N - —
Personal a cargo 6

Relaciones con otras areas

° Internas: Tesoreria, Contabilidad,
Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, | ¢ Externas: Comités de obra
_ Contraloria, |

I N
___ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad No se requiere. ] Rango de edad ! May;ﬁrocie 26
Especialidad No se requiere.
Conocimientos Saber manejar, Plomeria, acabados y albaiiileria.

Solucionar problemas especificos dentro de su trabajo;

Habilidades comunicacion y expresion oral; buena disposicién y calidad para
i relacionarse con personal del departamento.
Experiencia 5 afios
Supervisar los trabajaos de construccidn que ejecuten el personal de albafiileria en las
diferentes obras.
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- 1. Coordinacidén de Actividades
e Asignar tareas especificas a cada miembro de la cuadrilla segin las necesidades de los

proyectos.
®  Supervisar que los trabajos se realicen de acuerdo con los estandares establecidos.
2. Planeacién y Organizacién
e  Planificar las actividades diarias de la cuadrilla para optimizar tiempo y recursos.
° Asegurarse de que los materiales, herramientas y equipo estén disponibles antes de
comenzar las labores.
3. Supervisién de Obras
o Verificar que los trabajos de construccidn, reparacién o mantenimiento se ejecuten
conforme a los planos v especificaciones técnicas.
o Supervisar el avance de las actividades para cumplir con los tiempos establecidos.
4. Control de Recuisos
e Administrar el uso de materiales y herramientas para evitar desperdicios o mal uso.
* Informar sobre la necesidad de reabastecimiento de insumos para garantizar la
continuidad del trabajo.
- 5. Ejecucidn de Tareas Especializadas
o Participar activamente en actividades de albafiileria como construccién de estructuras,
aplanados, colocacidn de ladrillos, instalacién de acabados, entre otros.
e  Asegurarse de que las técnicas empleadas sean seguras y efectivas.
6. Capacitacién y Supervision del Personal
e Capacitar a |os integrantes de la cuadrilla en técnicas de albaniieria y en ef uso
adecuado de herramientas y equipos.
° Supervisar el desempefio del equipo y garantizar un ambiente laboral productivo y
seguro.
7. Cumplimiento de Normas de Seguridad
e Garantizar que el equipo de la cuadrilla cumpla con las medidas de seguridad e higiene
en el sitio de trabajo.
® Prevenir accidentes mediante la vigilancia del uso correcto de equipo de proteccién
personal (EPP),
8. Solucién de Problemas
» Resolverimprevistos o problemas técnicos que puedan surgir durante la ejecucién de
los. trabhajos.
° Tomar decisiones rapidas y efectivas para mantener el flujo de trabajo.
9. Elaboracién de Reportes
e Informar a sus superiores sobre el progreso de las actividades, necesidades de
materiales y cualquier incidente relevante.
o Llevar un registro detaliado de ias tareas completadasy ias que estan en proceso.
' 10. Mantenimiento de Infraestructura Piblica
o Coordinary participar en labores de mantenimiento preventivo y correctivo de calles,
edificios publicos, espacios recreativos, entre otros.
» Realizar inspecciones periédicas para identificar necesidades de reparacién o mejora.
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dependenma

7 A quien n supervisa
Personal acargo

conducir y mantener en buen estado Ia maquinaria que le sea asugnada para

Nombre de la F —

A qwen reporta L

= OBJETIVO PARTICULAR A e

reallzar las
tareas encomendadas

DESCRIPC!ON DELPUESTO

Obras Publicas

Obras Publicas B
Dlrector de Obras Publlca Y servicios relacmngdt_)si;__“w
| __Ninguno- B
. o ,

Relacmnes con otras dreas

e Internas:

Tesoreria,
Urbano, Contralorla

__ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I
Desarrollo |

e Externas: Comités de obra

Escolaridad No se requiere. ’ Rango de edad ! Mayo~r de 25
Espeualldad No necesaria
Conocnmientos Saber operar maqumana pesada y conocimientos acerca de su
S . S _mantenimiento. s
o ~ Solucionar problemas especificos dentro de su trabajo buena
Habilidades
I _disposicién y calidad para relacionarse con las personas.
3 afios
Experiencia
-—
DESCRIPCION GENERICA

* Mantener la maqumana pesada en condiciones dptimas para su funcnonamlento
Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que se le
encarguen.

DESCRIPCION ESPECIFICA S—

1. Operacién de Maquinaria Pesada
tractores, excavadqras,

e Manejar equipos como retraexcavadoras, motaniveladoras,
cargadores frontales, entre otros.
° Ejecutar maniobras precisas para trabajos de excavacién, nivelacién, relleno,

compactacion y carga de materiales.
2. Inspeccién de Maquinaria
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e Realizar inspecciones. diarias antes de operar la maquinaria para verificar su estado. v
funcionamiento.
* Reportar cualquier anomalia o falla mecénica al drea correspondiente.
3. Mantenimiento Preventivo
o llevar a cabo tareas basicas de mantenimiento, como lubricacidn, cambio de filtros y
limpieza de ia maquinaria.
e Monitorear niveles de combustible, aceite y otros fluidos necesarios para el
funcionamiento del equipo.
4. Ejecucidn de Obras y Proyectos
¢ Participar en la construccién y mantenimiento de caminos, calles y otras obras de
infraestructura piiblica.
° Realizar trabajos de desazolve, limpieza de terrenos y preparacisn de superficies para
construccidn.
5. Colaboracién en Actividades Municipales
°  Apoyar en proyectos de urbanizacién, drenaje, saneamiento o cualquier otra obra
publica que requiera maquinaria pesada.
e Participar en actividades de. emergencia, como remocién de escombros o desazolve en
caso de inundaciones.
6. Cumplimiento de Normas de Seguridad
e Operar la maquinaria respetando las normas de seguridad establecidas para proteger a
los trabajadores y a la comunidad.
e Usarequipo de proteccion personal (EPP)y asegurarse de que el drea de trabajo esté
debidamente sefializada.
7. Coordinacidn con el Equipo de Trabajo
e Colaborar con ingenieros, supervisores y otros trabajadores para cumplir con los
objetivos del proyecto.
»  Seguir las instrucciones de! supervisor de obra para garantizar que las actividades se
realicen segtn lo planeado.
8. Registro de Actividades
¢ Llevar un registro detallado del uso de la maquinaria, incluyendo horas trabajadas y
tipo de tarea realizada.
° Reportar los tiempos de operacién y necesidades de mantenimiento.
- 9. Manejo Responsable de Materiales
o Transportar materiales como grava, arena, tierra y otros de manera segura y eficiente.
o Evitar desperdicios o dafios al material durante el proceso de cargay descarga.
10. Capacitacién y Actualizacién
e Participar en cursos de capacitacién para mejorar habilidades en el manejo de
maquinaria pesada.
® Mantenerse actualizado sobre el uso de nuevos equipos y tecnologfas aplicables al
area.
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__ OBIETIVOPARTICULAR

Facilitar a los productores rurales la informacion necesaria de los programas para el
- campo, los cuales atienden aspectos que inciden en su desarrollo cultural y productivo
incrementando su infraestructura productiva rural, aumentando las capacidades y
recursos para la produccién mejorandola en cantidad, calidad y variedad.

__ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

B Q?ngj E’_?[‘Ei?___., Proyectos productivos

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Area de adscripcién

A quien reporta 7W»A_”E[ggdentg_MuniCip,?_!_,, B}

A quien supervisa

Auxiliar.

Personal a cargo 1

Relaciones con otras areas

o Internas: Regiduria de Desarrollo | .
Urbanoy Obras Publicas, Direccién de i

Externas: Secretaria de Desarrollo Rural,
SEDATU.

Escolaridad No se requiere. J Rango de edad Mayor de 25

afos
Formulacién y Evaluacién de proyectos Planeacidn estratégica,

convencional y participativa Sistemas Informaticos Disefio y
Evaluacién de Programas Conocimiento de Leyes y Reglamentos
1 _aplicables al sector Administracién en general

Alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de
Habilidades iniciativa, trabajo en equipo, capacidfaf:l de aprendizaje, fac.ilidad
para detectar errores y responsabilidad para el manejo de
informacién, Sensibilidad por el sector rural

Conocimientos

Experiencia Minima de 2 afios en el puesto o similar
_ DESCRIPCION GENERICA

® Gestionar apoyos para el Campo con otras dependencias.
e Facilitar a los productores del campo la informacion necesaria acerca de los
programas de apoyo para el campo.

e Programarreuniones con los productores del campo, para brindarles informacion
de los programas para el campo.
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. DESCRIPCIONESPECIFiCA

® Gestionar ante las instituciones federales, estatales y organismos publicos y
privados, la ejecucién de planes, programas, proyectos productivos y
Capacitaciones para la produccién y comercializacién de los productos del
campo.

e Coordinar y facilitar la planeacién, priorizacién, toma de decisiones avalado por
el Consejo Municipal para el Desarrollo Sustentable, de las necesidades y
proyectos solicitados, por los productores agropecuarios del municipio.

® Realizar conjuntamente con el Presidente Municipal que a su vez ser el
presidente del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, las
propuestas de inversion y acciones para el desarrollo rural del Municipio
congruente con las lineas estratégicas del municipio.

e Coordinary participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y desempefiar el cargo establecido en
el Reglamento Interno.

e Proporcionar apoyo organizativo, logistico y técnico para ia operacion del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable. Presentar ante el H. Cabildo
para su discusion y aprobacién en su caso, ei Pian Municipal de Desarroiio Rurai
Sustentable.

e Establecer sinergia con el Consejo Distrital para el Desarrollo Rural Sustentable y
la asociacion ganadera local para atender la demanda de los ganaderos del
territorio.

© Promovery coordinar ias obras e infraestructura de cardcter social que
contribuyan a mejorar el nivel de vida de todos los sectores de la poblacion
rural.

¢ Impulsar el valor agregado de los productos del campo a través de la creacidn
de microindustrias familiares, grupos de trabajo u organizaciones sociales, que
permitan la rentabilidad de los rabajos del sector rural.

® Abatir mediante programas y acciones productivas adecuadas, el desarraigo de
los trabajadores del sector agropecuario en las comunidades rurales del
Municipio.

® Realizar campafias preventivas contra incendios forestales, prevencién de
riesgos en contingencias ambientales y fenédmenos climatolégicos.

® Coordinar la supervisién de seguimiento y evaluacién de los recursos ejecutados
en los proyectos y capacitaciones del sector rural.

e Todas aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal que
correspondan al drea de su responsabilidad.
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_OBJETIVO PARTICULAR

Atender las necesidades de la sociedad, apoyando en las gestiones de apoyos al sector de
agricultura, industria, comercio y ganaderia, en coordinacién de la regidora de industria,
comercio, agricultura y ganaderia

__ DESCRIPCION DELPUESTO

'::;:Leeﬂii:" INDUSTRIA COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA
Area de adscripcién INDUSTRIA COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA
A quien reporta PRESIDENTE MUNICIPAL
A quien supervisa AUXILIAR DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
P;rsonal a Cal;go - AﬁlipERSONh:A>_k i

Relaciones con otras areas

e Externas: Proveedores, ciudadania en
general

_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

° Internas: SECRETARIO GENERAL.

|

I

I
Escolaridad PREPARATORIA ; Rango de edad ’ 24 en adelante
Conacimientos Contables.
Habilidades Dommfo de paql::etes computacionales, habilidad de comunicaciény
- i} ) empatia a Vrl;a_ljouedar o B
Experiencia 1 afio o mas en puesto similar publico o privado
R T DR RIPCION GERERICR 2 °

o Elaboracidn licencia de funcionamiento para posterior pasar lo a firmar con la regidora
de industria, comercio, agricultura y ganaderia, gestionar apoyos para la ciudadania,
guias de ganado.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

Realizar licencias de funcionamientos

° Apoyar a la regidora en verificar que los negacios cuenten con su licencia de
funcionamiento vigentes

Visitar la secretaria de desarrollo rural sobre |a apertura de ventanillas de apoyos para el
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® Apoyar con registro de solicitud de apoyos al campo
e Gestionar apoyos en las dependencias correspondientes
° Realizar padrones de apoyos en la cabecera munici pal
e Integrar expedientes de delegacidn
© Realizar padrén de comercio
® Repartir puestos de la feria patronal de Tepanco de Ldpez
e Gestionar apoyos de ganaderia
—.2 Buscarproveedores particulares en el sector de industria e

_ OBIETVOPARTICULAR

Atender las necesidades de la sociedad, apoyando al director en los tramites de apoyos al

comercio, agricultura y ganaderia

= T DESCRIPIGRORLPUBSTD.

S
|

Nombredela
___ dependencia

INDUSTRIA COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

Area de adscripcién

INDUSTRIA COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

T e e e T e G e S
i

- Internas: SECRETARIO GENERAL. fi e Externas: Proveedores, ciudadania
| general

. ESPECIFICACIONESDELPUESTO

sector de agricultura, industria, comercio y ga naderia, en coordinacién del director de industria,

A quien reporta j DIRECTOR Y REGIDORA
A quien supervisa ; NADIE
Personal a cargo ’ 0
Relaciones con otras reas

Escolaridad SECUNDARIA Rango de edad I 24 en adelante
_ B | | )
Conocimientos ; Contables
L ;la;;d;es_ ' eorzr;;;::‘faii:iee;:é computacionales, habilidad de comunicaciédny
Experiencia 1 afio 0 mds en puesto similar publico o privado
T O PN ENERRA T
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e Elaboracidn licencia de funcionamiento para posterior pasar lo a firmar con la regidora
de industria, comercio, agricultura y ganaderia, gestionar apoyos para la ciudadania,
guias de ganado

Apoyar al director en Realizar licencias de funcionamientos

Apoyar al director en verificar que los negocios cuenten con su licencia de
funcionamiento vigentes

° Acompafiar Visitar la secretaria de desarrollo rural sobre la apertura de ventanillas de
apayos para el municipio

© Apoyar al director con registro de solicitud de apoyos al campo

Apoyar al director con Gestionar apoyos en las dependencias correspondientes
e Apoyar al director en Realizar padrones de apoyos en la-cabecera municipal-

e Apoyar al director con los expedientes que se entregan en delegacidn

® Apoyaren Realizar padrdn de comercio

® Acompafiaraldirector en Repartir puestos de la feria patronal de Tepanco de Lpez

® Acompafiar al director a buscar proveedores particulares en el sector de industria

S e e L ORETIVO PRRFIGULAR: 55t st s e s

Es la dependencia encargada de fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos a
través de su participacion en actividades educativas, culturales y deportivas.

Nombre de la . , .
. Presidencia municipal
___dependencia | _ R . e
Direccion de educacién pubica, actividades culturales, sociales y

deportivas.

Area de adscripcién |
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Regiduria de educacion publica, actividades culturales,
A quien reporta deportivas y sociales

Auxiliar de la direccién de educacidén publica, actividades culturales,

SV, st pervisa _ sociales y deportivas

Personal a cargo 1

Relaciones con otras areas

° Externas: Secretaria de Educacién

° Internas: Todas las 4reas que Piblica del Estado de Puebla,
integran la administracién Municipal ( CONACULTA, escuelas publicas y
| privadas estatales y municipales.

___ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. N S T
Escolaridad | Preferencia Licenciatura ]] Rango de edad | yaﬁos
‘W’"”"“"‘“f'"".'"'"”""’“‘“"“';’""""“Eé*é&l}EéEiE}{fé?{é*élii{ii}S,TéEFéEEiEr{f&Eﬁ&rte'}?eéu?sésw ]

Conocimientos . o5 . ;o -
B | ____humanos, vinculacién, administraciény gestion.
Liderazgo para el desarrollo humano y el trabajo en equipo,
Habilidades }adaptacic’)n a las nuevas circunstancias, toma de decisiones,
| fesoluddn de conflictos, manejodecrisis.
Experiencia '{ 4 afios en el drea académica publica y/o privada

° Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas de cultura, educacion,
deportivas y culturales del Gobierno Municipal brindando. atencién, apoyo y
servicio de calidad, oportuno Yy equitativo a la poblacién, divulgandolo Y
difundiéndolo a través de los medios masivos de comunicacién.

_ DESCRIPCIONESPECIFICA

e Formular, analizar y aprobar programas. propios.

e Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas relacionadas
al mejor desempefio de las funciones encomendadas a la Direccién.

® Promover, coordinar y vigilar programas de apoyo a escuelas;

® Asesorary tramitar para los estudiantes de escasos recursos econdmicos,
becas que apoyen su educacién y superacion;

e Dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos y centros culturales del
Gobierno, promoviendo la asistencia de Ja poblacién de los mismos;
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e Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas generales |
relativos al incremento del patrimonio artistico e histérico;

® Organizar exposiciones artisticas, ferias, certdmenes, concursos,
audiciones, representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural;

@

Determinar y organizar la paiticipacién del Gobierno Municipal en

competencias deportivas intermunicipales y estatales y toda clase de |

eventos deportivos;

e Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en la ley
y reglamentos aplicables;

e Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de Ia
poblacién;

® Promover através de los medios de comunicacién masiva los programas de
educacién, cultura y deporte del ayuntamiento;

e Apoyar ias acciones deli gobierno municipai v;

® Mantener la comunicacién permanente y reciproca con las diferentes areas
que integra la administracién municipal

e Coordinar las actividades de comunicacién social en los diferentes eventos
oficiales

e Coadyuvar en materia de comunicacidn social en la coordinacién de los |
distintos eventos en los que participe el Presidente Municipal.

¢ Supervisar y vigilar el monitoreo de noticias que se generen en los medios
que se interesen por el acontecer municipal.

 Verificar la publicacién de los comunicados de prensa y en caso de existir |
alguna distorsién de informacién aclararla inmediatamente, para evitar
problemas mayores.

e Disefiar programas y politicas para atender las necesidades de informacidn
de los ciudadanos y los medios

e Difundiry promover los programas y acciones del Ayuntamiento.

® Recopilar imagen en fotografias y video de las diferentes actividades
oficiales que lieve a cabo el Presidente Municipal, asi como las diferentes
actividades oficiales que lleve a cabo el Presidente Municipal, asi como las
diferentes dreas del H. Ayuntamiento.

° Elaboracién y control de archivos de video y fotografia.

° Realizacién de capsula para la promocion y difusién de la administracién

municipal, mismas que seran proyectadas en las salas de espera de la
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Tesorerfa, salud, registro civil, presidencia, entre otros lugares donde se
concentre gran cantidad de gente.

e Disefiar folletos, tripticos, dipticos o lonas informativas

® Coordinacion directa con la unidad de transparencia para la administracién
de la pégina de! Municipio.

® Los demas que en la materia de su competencia le atribuyen al municipio
las leyes vigentes.

__ OBIETIVO PARTICULAR

Promover la cultura ﬁsnca y eI deporte como aspecto fundamental en Ia educaCIon
integral de la comunidad

- DESCRIPCION DEL _PUESTO e

" Nombre dela
dependencna

Presidencia municipal

Auxnhar dela dlrecaon de Educac:on Pubhca Actuvndades
Area de adscrlpcmn
R Culturales Deportlvas y»S__OCIaIeg -
Dlreccmn de Educacnon Pubhca Actividades Culturales
, Deportlvas Y Sociales. it
) A q“'e" 5“99“"53 . Ninguno

e o

A quien reporta

Personal a cargo |

Relacnones con otras areas

° Internas Presndente Muméiﬁal |
Regidor de Educacién Publica, | .
Actividades Culturales, Deportivas y !

Externas: Publico en General.

Soaalesmwa - | - S
WL ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |
et E BORTL e G e HOAMIAINE D e
Escolaridad I LlcenCIatura en educacnon [ Rango de edad 25 anos en
] - ’ fisica | adelante
j P!aneacnon estratégica, Desarrollo humano Y organizacional,
Conocimientos |
- R Admumst_racnon deport_n_/a ]
’ ReIacuones Pubhcas Comunicacién efectlva leeraz
Habllldades
oo Capacidad de negociacién. o
Experiencia | 1 afios
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. DESCRIPCION ESPECIFICA
e Ejecutar e instrumentar programas en favor del deporte
® Coordinary dar seguimiento a peticiones ciudadanas.

e Administrar el correcto funcionamiento de los espacios deportivos y mantenerlos |
en optimas condiciones, asi como acondicionar, equipar y modernizar los mismos
de acuerdo a las necesidades que presenten.

® Coordinar y supervisar los mecanismos necesarios para el desempefio de los
deportistas en el Municipio.

e Celebrar acuerdos contratos Yy convenios de colaboracién. con las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal, Estatal y/o Municipal,
Organizaciones no Gubernamentales, personas fisicas y morales en el &mbito de
Su competencia con la finalidad de construir un trabajo interinstitucional que
permita desarrollar una Politica Deportiva de mayor alcance; previa autorizacién.

° Dictar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Direccién se |
realicen de manera ordenada, congruente y eficaz.

® Rendir los informes que el Cabildo solicite; sobre el estado que guarda Ia
administracion y el patrimonio del Municipio en espacios deportivos.

° Establecer las medidas necesarias para evitar que se incurra en la deficiencia del
servicio, abuso o ejercicio indebido del empleo, cargo o comisién, que puedan
afectar los intereses de la Direccién o de terceros.

° Promover el desarrollo de talentos deportivos en el Municipio.

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

° Elaborar el calendario de actividades de acuerdo a los eventos de ligas.

° Formacién y mantenimiento de comités deportivos.

e Planear, desarrollar y ejecutar el plan de accién y las estrategias del programa del
deporte social.

® Dar difusion a las actividades deportivas que se desarrolian a través del
Departamento.

° Brindar atencién a los ciudadanos que acudan a la Direccién y/o a las actividades |
deportivas realizadas.

° Llevar el registro y control de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y
realiza el director, asi como canalizarias con quien corresponda cuando asi se
requiera y/o indique el mismo.

® Recibir ios oficios y de mads documentacion enviada por las Dependencias v
turnarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion con base a los que establezca el Director de Deportes.

¢ Programar, registrar y actualizar, en coordinaciéon con el director, la agenda de
los asuntos, eventos y citas, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

® Organizar y controlar e archivo de oficios, correspondencia y demds
documentacién que se genera o se recibe en la dependencia.
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e« Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden. a la Direccién
de Deportes y canalizarlos 3 quien corresponda.

° Apoyar en la elaboracién del Informe semanal .

¢ Organizary clasificar la documentacién de la Direccién, archivandola de manera
que Facilite su localizacién cuando asi se requiera.

e Llevar el control de los materiales y suministros de la Direccién para el mejor
aprovechamiento de los mismos.

° Apoyar en reuniones, juntas y eventos de la Direccién de Deportes

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

autoridades federales y estatales en |3 persecucion de delitos del orden comdn. Vigilar
que la circulacién de vehiculos Y Peatenes se realice en |as mejores condiciones de
fluidez, rapidez y seguridad, asi como de [a aplicacién de las leyes y reglamentos relativos |
al transito de vehiculos Y personas.

<11 T —
Nombre de la . . ..
Area de adscripcion | Direccion de Seguridad Publica

| Regidor dEEEBé}nSE{RjGE:}SEEéJEESEEEBT&EQBE%EEEBT

_Civily Presidente Municipal

A quien reporta

|

A quien supervisa

Comandante y elemen

tos policiacos

Personal a cargo ’! 35
Relaciones con otras dreas
| o Externas: Autoridades civiles, militares y
° Internas: Con todas las &reas del | ciudadania en general.
Ayuntamiento |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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| Preferentemente | |
. o ' | Mayorde 20
Escolaridad Licenciatura en derecho o | Rango de edad | afios
Especialidad Técnicas operativas policiales, fuerzas armadas y de seguridad.
Conocimientos En estadisticas para la elaboracién de mapas geo delictivos,
e | Liderazgo, don de man do, vislumbrar escenarios a cortoy
Habilidades 80, . ’ . . Y
Experiencia 5 afios de experiencia en actividades policiales

° Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su
cargo. de conformidad con los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos y demas
disposiciones legales, a través de esto Coadyuvar a funcién correcta de la

___ Planeacién Operativa

® Salvaguardar la seguridad publica.

e Coordinar al personal de la policia.

e Atender actividades que le encomiende el Presidente Municipal.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demds que expida el
Ayuntamiento.

e Dar servicio a la ciudadania en caso de desastres naturales.

e Apoyar en las tareas de reforestacién

Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad puablica en el territorio
municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Buen Gobierno, leyes
y acuerdos aplicables para tal fin;

Servir y auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera

Rendir un informe pormenorizado al Presidente Municipal, Sindico y Secretario |
del Ayuntamiento de las novedades ocurridas y detenciones hechas por los
miembros de la Policia Auxiliar Municipal a su mando;

Detener a los infractores de los Reglamentos Municipales y remitirlos al Juez
Calificador y llevar un libro de registro en el que se anotaran hora, dia, lugar y
motivo de la detencidn;

Las personas detenidas por la supuesta comision de un delito seran puestas a
disposicidn del Agente Subalterno o Agente del Ministerio Pdblico en los lugares
donde exista.

Llevar un libro registro de los infractores que ingresen a la carcel municipal, asi
como de los que no ingresen y porque causa, con el objeto de formar los
antecedentes personales y de reincidencia;
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e Realizar rondines periédicos en el territorio municipal con el objeto de resguardar
el orden publico;

® Resguardar los bienes municipales incluyendo el Palacio y edificios publicos
propiedad del Ayuntamiento;

e Vigilar que a la entrada y salida de los centros educativos existentes en el
territorio municipal no se vendan sustancias psicotrdpicas, enervantes y drogas. |
en general, asi como que exista un transito fluido y con la debida seguridad para
los educandos;

® Vigilar que existan sefialamientos tanto viales como peatonales en el resto del
territorio municipal;

° Coordinarse con la Direccién de Proteccién, Civil en el Estado con el fin de evitar
Yy prevenir desastres y situaciones de contingencia;

° Vigilar en las ferias, espectéculos publicos se lleven a cabo con el orden debidoy
sin aglomeraciones para evitar desgracias colectivas; y

® Las demads que le confieren leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

ARG (S ORIETIV BARTICUEARG 5 s o M on

Organizar a los elementos asignados a su cargo para realizar las diversas funciones en el
turno asignado (24 horas de trabajo por 24 horas de descanso).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la . . .
Presidencia municipal

Direccion de Seguridad Publica

_ dependencia

A quien reporta Director de seguridad publica

Elementos policiacos
Personal a cargo ! 32

Relaciones con otras éreas

|
A quien supervisa

T

|

‘Area de adscripcion ;{
" |

|

14

|

e e R TR T e ! F S e

o . ' Externas: Ciudadanos que reportan
® Internas: Todas las &reas del . . .
, faltas  administrativas,  delitos e

ayuntamiento -
s s ESPECIFICACIONES DELPUESTO, 7 7
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T e e —

Educacién media superior,

|

. carrera policial, cursos Mayor de 20
Escolaridad f . p ’ . Rangode edad | v
administrativos, operativos y | afos
Especialidad ;I Diversas disciplinas
{Conocimientos sobre Técnicas Policiales, Intervencidn Policial,
tPreparacién Fisica, Instruccion vy Formaciones, Organizacién,
. | Equipamiento, Entrenamiento, Operaciones y Formas de
Conocimientos

Actuacién, Protocolos de Actuacién y de los Procedimientos,
Sistemdticos de Operacién Policial de su competencia, Manejo de
Armas de Fuego.

i
i
f Liderazgo, Trabajo en equipo, Alto sentido del deber, Previsidn,
Percepcion, Persuasion, Iniciativa, Innovacion, Creatividad,
! Eficacia, C»apacidad de priorizar, Capacidad de decisién,
Habilidades | Capacidad critica, Comunicacién oral, Comunicacién escrita,
{ Manejo del estrés, Manejo de emociones, Actuacién inmediata,
; Actuacion coordinada, Actuacién de gran rapidez, Adiestramiento
. especializado.

Experiencia | Minima de 3 afios en el servicio
e ———— e

_DESCRIPCION GENERICA

® Supervisar y vigilar los servicios ordinarios, extraordinarios y operativos en los
que participen los policias a su cargo con el objetivo de que se cumplan
debidamente sus funciones, proteger la vida, el orden y la seguridad publica en
el municipio.

___ DESCRIPCION ESPECIFICA

® Brindar atencién ciudadana a las Colonias y Juntas Auxiliares que lo soliciten.

° Gestionar los apoyos que se han solicitados por las autoridades auxiliares Y que
se consideren necesarios para el bien comun.

® Apovar alos Presidentes e Inspectores Auxiliares en la atencién de las
diferentes probleméticas que se susciten, como autoridad mediadora.

° Realizar Inspecciones oculares, para resolucién de conflictos en las colonias y
juntas auxiliares pertenecientes a este municipio.

® Desarrollar todas aquellas que siendo de su competencia les sean
encomendadas por su jefe inmediato.
Sustituir legalmente o por orden al Comandante de Seguridad Publica en sus
ausencias temporales

° _Apoyar al Director de Seguridad Pdblica en el cumplimiento de sus funciones.
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® Recibir las solicitudes de servicios o quejas de la sociedad en materia de
seguridad publica y proponer al comandante las medidas o acciones necesarias
para solventar las mismas.

e Vigilar el exacto cumplimiento de las 6rdenes emanadas de los mandos
superiores, informando a su superior inmediato de cualquier irregularidad que
detecte.

e Ser el conducto para informar de las quejas, solicitudes u opiniones que haga el
personal de la corporacién que por su caracter no sean atendidas por el
inmediato superior.

i

L ORIETWOPARNICULAR 0 e

Ser el responsable de dirigir las actividades del drea de Proteccion Civil, cumplir y hacer
cumplir el Plan Municipal de Proteccidn Civil. Dirigir las actividades del personal de
bomberos ante cualquier eémergencia que afecten a la poblacién civil.

R eSO DRSS T & R

Nombre dela |

. Proteccién Civil
___ dependencia

Direccién de Seguridad Publica

Area de adscripcion

Presidente Municipal, Regidor de Seguridad Pabiica, Secretario

A quilen reporta _deSeguridad Piblica.

A quien supervisa 0

Personal a cargo 0

Relaciones con otras dreas
S e e A s b i e TR IR O
¢ Internas: Todas |
, 5 | : Ci i
° las dreas del ayuntamiento ° Externas: Ciudadania.

- ESPECIFICACIONES DELPUESTO

Escolaridad _ Me dlaSuperuor,_ ; ( Escolaridad } Mayo~r dg23
A,_J-,'E_?,,’_‘_E'_??E',E?.A91',,‘5?!‘_!9[',?__A,_L,_,,,,,_ @O
Administracion, computacion, primeros auxilios, manejo
defensivo, mecénica y electromotriz preventivo y correctivo
Conocimientos basico de vehiculos; ordenamientos Juridicos administrativos
(Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley

| Federal del Trabajo, Ley Orgéni Ca Municipal, Ley General del
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Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley General de Proteccién
— o Clvil Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil Puebla,)
Alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de
informacion, responsabilidad para el manejo de informacidn
______________________________________________ altamente confidencial

Experiencia 1 afio de experiencia.

e Dirigir, coordinar, implementar y operar el Sistema Municipal de Proteccién Civil
¥ H. Cuerpo de Bomberos, a través del programa operativo anual de proteccién
civil y los planes de contingencia municipal por fenémeno perturbador, en forma
conjunta con el consejo municipal de proteccién civil y las dependencias
involucradas en dichos planes. Asi como dirigir las acciones de prevencidn, auxilio
y recuperacion en caso de cualquier contingencia que afecte a la sociedad.

T OESCRIPCIONESPECFICA
e Coordinar el control de emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde
se necesite su intervencién, al ponerse en riesgo vidas humanas y sus bienes
materiales.
e Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes para
caso de desastre, evaluando su desarrollo.
e Dirigir la pronta atencién de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
ciudadania e informar de manera permanente al Presidente Municipal.
e Organizar y supervisar labores dirigidas a apoyar la elaboracién de dictamenes de |
aquellos establecimientos contemplados en la Ley.
° Organizary supervisar acciones de prevencion a través de programas especiales.
® Coordinary supervisar las labores de los enlaces administrativos.
® Consolidar la informacién que sea util para la elaboracién de los mapas de riesgo.
® Organizar el control y seguimiento. de los documentos y/o. expedientes,
preparando periddicamente los informes de situacion.
® Atendery proporcionar informacién autorizada.
e Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la
ejecucion de actividades de la oficina.
© Desahogar la correspondencia recibida, turnando alos encargados.de las distintas |
unidades administrativas los compromisos que de ello se deriven.
® Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las
unidades del Organismo, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada una le corresponde.
° Establecer los métodos, formas Yy requisitos que le solicite el Presidente Municipal
- para el adecuado funcionamiento de la dependen Cia, en los términos de la Ley.
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e Participar en las distintas comisiones y comités a que el Presidente Municipal le
designe.
o Conocer y observar los ordenamientos juridicos administrativos, generales y
especificos, vigentes y aplicables para el desempefio de sus funciones.
> Aplicar todas aquellas funciones que la normatividad vigente les confiera.

A e e OBIETIVO PARTICULAR e R

Nuestro objetivo es reducir los factores de riesgo a través de la prevencion, ademas de ser
el vinculo entre las comunidades, escuelas, empresas y organismos de la sociedad civil para
trabajar y fortalecer la seguridad ciudadana

" DESCRIPCION DEL PUESTO =
Nombre de la . .
depggdenci_gh___ 777777777 o Seguridad piiblica. .

Seguridad publica.

Presidente Municipal, Regidor de Seguridad Piblica, Secretario

A YLienireports _de Seguridad Pdblica.

A quien supervisa 0
Personal a cargo 0
Relaciones con otras areas

° Internas: DIF municipal, juzgado |
municipal y presidente. |
_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |

Escolaridad Licenciatura en derecho. ’ Escolaridad f’ Mayaoﬁrotie %5
_ _ B . enos

e Externas: Ciudadania.

Conocimientos Saber manejar.

Alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de
informacion, responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial

Habilidades

Experiencia 1 afio de experiencia.
o DESCRIPCIGN GENERICA it
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e Promover la cultura de la denuncia, asesoramiento a toda aquella persona que lo
requiera asi mismo dar acompafiamiento a realizar denuncias.

o Elaborar programas y proyectos enfocados en la prevencién del delito.
° Identificar zonas de riesgo o con altos indices delictivos en el municipio.
2. Promocién de la Cultura de la Legalidad
e Implementar campafias de sensibilizacién sobre temas de seguridad, civismo y valores.
e Organizar platicas y talleres en escuelas, comunidades y espacios publicos.
3. Vinculacién Ciudadana
s Establecer comunicacidn directa con los ciudadanos para escuchar sus inquietudes y
sugerencias en temas de seguridad.
e Promover la participacién ciudadana en actividades de prevencion del delito.
4. Coordinacién Interinstitucional
e Colaborar con cuerpos de seguridad publica, instituciones educativas y organizaciones
civiles para implementar acciones preventivas.
° Gestionarapoyo y recursos de instituciones estatales o federales en materia de
seguridad.
5. Capacitacién y Formacién
e Capacitar a policias municipales en estrategias de proximidad social y prevencidn del
delito.
° Organizar cursos y talleres para personal del ayuntamiento en temas de seguridad.
6. Atencidn a Victimas de Delito
e Brindar orientacidn a las victimas para canalizarlas a las instancias correspondientes,
como ministerios publicos o instituciones de asistencia.
e Facilitar la gestidn de recursos o apoyos para personas afectadas por algin delito.
7. implementacion de Programas Comunitarios
' e Coordinar actividades como patrullajes preventivos, instalacién de comités vecinales y
reuniones de seguridad.
o Promover proyectos como redes vecinales, alarmas comunitarias y otros mecanismos
de autoproteccidn.
8, Monitoreo y Evaluacidn
* Analizar datos sobre incidencias delictivas para evaluar la efectividad de las estrategias
implementadas.
°  Elaborar informes periddicos sobre los resultados de las acciones de prevencidn.
9. Educacién en Temas de Seguridad
o  Difundir informacidn sobre derechos humanos, mecanismos de denuncia y
herramientas de autoproteccién.
* Ensefar a la ciudadania cémo actuar en situaciones de emergencia o riesgo.
10. Promocién de Entornos Seguros
o lIdentificar y trabajaren la recuperaci

de espacios plblicos para hacerlos mas seguros.
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e Promover acciones para la mejora de la iluminacién, vigilancia y limpieza en dreas

publicas.

IR B R A

Ser el responsable de participar en todas las situaciones de emergencia en que se
requiera su presencia, incliyase rescates y en todas las emergencias médicas pre

hospitalarias que requiera el traslado de pacientes en ambulancia.

~ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de Ia Salubridad y asistencia publica.

_dependencia
Area de adscripcién Salubridad y asistencia publica.

Regidor de salubridad y asistencia publica.

A quien reporta
A quien supervisa Nadie
Personal a cargo 0

Relaciones con otras areas

«  Intermas: Tadss |® Externas:, Personal médico vy <_je
J enfermeria de las salas de emergencia,

e |as areas del ayuntamiento . ,
? Cludadama.'
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad Tecn'lcp 0 Ur/ggnaas Escolaridad Mayo~r B 25
Médicas, Médicos anos
Cuidados Médicos de Urgencias, métodos usados en el

.. almacenamiento de equipos, primeros auxilios, manejo

Conocimientos . .. . . .
defensivo, mecdnica y electromotriz preventivo y correctivo

basico de vehiculos, instrumentos y dispositivos médicos.

Honestidad, prudencia, disponibilidad de tiempo, amabilidad,
dinamismo, puntualidad, seriedad, amabilidad, responsabilidad,

Habilidades
confiabilidad, respeto, tolerancia, disciplina
. 2 aios
Experiencia
; DESCRIPCION GENERICA
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® Atender urgencias médico-quirdrgicas y de trauma en el ambiente pre
hospitalario siguiendo protocolos internacionalmente revisados y aceptados

WIS—I"E“SA#(':‘RIPCIE)N_ESPECIFICAA

e Recibir turno personalmente, enterandose de las novedades, revisién de
unidades moviles y necesidades de reposicion de material.

e Otorgar atencién directa de urgencias médicas pre hospitalaria a los pacientes
antes y durante el traslado en el mévil. Toda atencién de Primer Respondiente del
Servicio de Emergencias se hard de acuerdo con la normativa vigente en
protocolos de la unidad (Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004).

® Mantener las ambulancias con sus inventarios actualizados en todo momento,
reponiendo de manera inmediata lo que faltare o informar a su superior directo |
del problema.

® Lavar ysecartodo el material o equipo que se hubiese utilizado en la emergencia,
dejando listo este para su nueva utilizacién.

e Entregar en los centros de atencién médica donde lleven a los enfermos, al
Médico de turno o Enfermera de turno, registrando identidad de ellos en la hoja |
de registro.

° Mantener registro completo de la hoja de atencién pre hospitalario del o los
pacientes, con letra legible, firma y nombre completo.

° Mantener estricto apego al conducto regular.

° Contribuir a mantener un ambiente y clima laboral de buenas relaciones
humanas.

® Realizar cualquier otra tarea en el dmbito de su competencdia.

o (autelar por los bienes del servicio.

© Permanecer en su lugar de trabajo atento a las llamadas de salida.

_ Las demds que establezca la normatividad vigente.

| ®

__OBIETIVOPARTICULAR

trasladar a personas enfermas, lesionadas o convalecientes a un hospital u otra
instalacién médica para que reciban atencién.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

~ Nombredela
. dependencia_

Salubridad y asistencia publica.

Salubridad y asistencia puablica.

|
Area de adscripcion g
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A quien reporta Regidor de salubridad y asistencia publica.
A quien supervisa Nadie
Personal a cargo 0

Relaciones con otras areas

e Externas: Personal médico y de
enfermeria de las salas de emergencia,
Ciudadania.

e Internas: seguridad pablica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Preparatoria. Escolaridad IVIayoNr e 28

_ afios
Conocimientos Saber manejar ambulancias.
Honestidad, prudencia, disponibilidad de tiempo, amabilidad,

Habilidades dinamismo, puntualidad, seriedad, amabilidad, responsabilidad,
- ___ﬁgpnfiabilidgd, respeto, tolerancia, disciplina

Experiencia 2 afios
: ~ DESCRIPCION GENERICA

Transportar personas enfermas, lesionadas o convalecientes en servicio
de ambulancia que se desplazan a los hospitales o a otras instalaciones médicas en
busca de una posterior atencién médica.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Operacién del Vehiculo
¢ Conducir laambulancia de manera segura y eficiente, respetando las normas de

transito y utilizando las sefiales de emergencia cuando sea necesario.
e Transportar a pacientes de manera répida y segura hacia hospitales, clinicas u otros
puntos designados.
2. Inspeccidn y Mantenimiento del Vehiculo
¢ Realizar revisiones diarias para asegurarse de gue la ambulancia esté en Sptimas
condiciones mecénicas.
o Verificar niveles de combustible, aceite, frenos, neumaticos y el correcto
funcionamiento de luces y sirenas.
o  Reportar cualquier desperfecto o necesidad de mantenimiento al drea correspondiente.
3. Apovo en Atencidn Prehospitalaria
e Colaborarcon el personal médico o paramédico durante la atencion a pacientes en
emergencias.
e Ayudar a cargary descargar camillas, asegurando la seguridad del paciente durante el
traslado.
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e Supervisar que la ambulancia esté equipada con los insumos médicos necesarios, como
oxigeno, vendajes y material de primeros auxilios.
e Informar sobre la reposicidn de insumos o el mantenimiento de equipos médicos
dentro de la unidad.
5. Respuesta a Emergencias
°  Acudir rdpidamente a ios llamados de emergencia, siguiendo los protocoios
establecidos.
e Participar en ia evacuacion de personas en situaciones de desastre, accidentes o
contingencias.
6. Comunicacién y Coordinacién
» Mantener comunicacidn constante con la central de emergencias o la autoridad
encargada para coordinar traslados y recibir instrucciones.
e Informar sobre el estatus de! traslado v las condiciones del paciente,
- 7. Cumplimiento de Normas de Seguridad
Garantizar la seguridad de los pacientes, del personal médico y de otros usuarios de la
via publica durante el traslado.
°  Respetar los protocolos para el manejo de pacientes criticos o con enfermedades
contagiosas.
8. Apoyo en Eventos y Operativos Especiales
e Estar presente en eventos publicos, operativos de seguridad o actividades municipales
donde pueda requerirse una ambulancia.
e Brindar apoyo preventivo en actividades masivas para respander ante cualquier
emergencia.
9. Capacitacion y Actualizacion
° Participa'r en cursosy talleres de manejo defensivo, primeros auxilios y respuesta a
emergencias.
¢ Mantenerse actualizado sobre protocolos de emergencia y atencién prehospitalaria.
10. Elaboracion de Reportes
o Documentar cada traslado, incluyendo detalles del paciente, origen, destino y
condiciones durante el viaje.
o Entregar informes periddicos sobre las actividades realizadas a las autoridades
correspondientes.

OBJETIVO PARTICULAR

Contribuir al mejoramiento y mantenimiento de la imagen urbana proporcionando los
Servicios Publicos que la Ciudadania del Municipio de Tepanco de Lépez requiere.

_ DESCRIPCIGN DEL PU!
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Nombre de la

. Servicios Publicos Municipales
dependencia P

Area de adscripcion Servicios Publicos Municipales

Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio ambiente, Obras
y Servicios Publicos
Alumbrado Publico, Parques y Jardines, Servicio de Limpia,
Panteén

A quien reporta

A quien supervisa

Personal a cargo 6

Relaciones con otras areas

B SRR e

e Internas: Todas ‘
e las areas del ayuntamiento
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Externas: Ciudadania.

Escolaridad Licenciatura l Escolaridad | Mayowr de 23
B B - | | anos
Conocimientos En Administracion, ingenieria civil o arquitectura
.- Facilidad de palabra, Honradez, Eficiencia, Discrecion, Lealtad,
Habilidades .
n g Respeto y Manejo de Personal.
Experiencia 2 afios

~ DESCRIPCION GENERICA

e Dirigir, supervisar, autorizar, proponer, ejecutar, integrar, conservar, programas
de las éreas adscritas, asi como la presentacion oportuna de los servicios a su
cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA

e Coordinar y supervisar la ejecucién y de metas establecidas correspondientes a.
los Servicios Publicos que ofrece el Municipio de Tepanco de Lépez a la
Ciudadania.

e Coordinar y supervisar la prestacién de los Servicios Publicos, que son
proporcionados a los ciudadanos del Municipio, en relacién a las areas de su
competencia.

 Vigilar que los espacios pablicos tengan un mantenimiento optimo

e Vigilar que el equipo de Alumbrado Publico de un buen servicio a la ciudadaniay
visitantes.

° _Atendery concluir el mayor nimero de peticiones de la ciudadania.
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® Realizar en conjunto con los responsables de drea, recorridos en la ciudad, en las
principales vialidades, parques y jardines, para detectar y corregir cualquier tipo
de falla. :

° Colaborar en los proyectos de beneficio comin en coordinacién con
dependencias gubernamentales, organizaciones civiles y grupos empresariales

° Inducir eincluir a la ciudadania en actividades de beneficio comuin para elevar su
calidad de vida con servicios eficientes.

e Elaborar en coordinacién con los responsables de drea reglamentos internos para
un mejor desempefio de funciones de cada rea.

e Organizar la prestacién y administracién de los diversos Servicios Publicos.

® Realizar campafias de concientizacién para que la poblacién colabore en la
conservacion y mantenimiento de los servicios publicos.

o Las demds que establezca la normatividad vigente.

Conservacién y mantenimiento de los espacios recreativos y dreas verdes del Municipio
para que sean un lugar de esparcimiento y recreacion de los ciudadanos vy asi fortalecer
susaludy bienestar

S s S0 DESCRIPGIGNBELPUBSTO Y. 1 D T e T

Nombreﬂél—éﬂl;

. Servicios Publicos Municipales
__ dependencia

Area de adscripcién Servicios Plblicos Municipales
A quien reporta ] Encargado de Servicios Municipales

e

A quien supervisa | Nadie

Personal a cargo 0
———

Relaciones con otras dreas

° Internas: personal que integra su ;. Externas: Publico en general
area, Tesoreria, Contraloria. | '

.. RN S
ESPECIFICACIONES

Hfhf\-/lifnima de secﬁhdé-riém y_f Mayor de 20

Escolaridad

[
conocimientos de jardineria |  Escolaridad [ afios
basica | I Rl

_ Manejoy cuidado de fas plantas

Manejo y uso de las herramientas y maquinaria requerida

_Conocimientos |
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| Habilidades [ Arreglode la tierra fértl, poda de arboles

_ DESCRIPCION GENERICA

Es encargado de todas las dreas verdes y de esparcimiento y recreacion del Municipio,
siendo responsable de la conservacién Yy preservacidn del medio ambiente ecolégico.

___ DESCRIPCION ESPECIFICA

e Crear nuevas dreas verdes y mantener en buen estado las plazas parques,
jardines y camellones del Municipio.

° Ejecucion de labores propias de la plantacidn y conservacién del jardin

° Preparacién y aplicacién de productos fitosanitarios, tratamientos integrales,
fertilizantes, herbicidas y enmiendas

o Cultivo y reproduccién de plantas y viveros, con la iniciativa, responsabilidad,
perfeccién y esmero propios de la categoria, aun en las operaciones mas
delicadas.

® Técnicas de arboricultura.

o lIdentificacién de enfermedades y plagas mds comunes.

e Poday talade arboles y arbustos de cualquier tamafio con motosierra, hacha o
tijera, siempre que no sea trabajo en altura, salvo aquel personal que tenga
reconocido en su complemento especifico el plus de poda.

® lLas demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal,
Reglamentos y otras disposiciones reglamentarias.

NI E

A e v OWETIVO PARTIGUIAR oo e o s ORR T

Realizar la recoleccién de la basura a través del camién recolector

S T DRGNS O T T

Nombredela |

“_,,,_ggggnqlgpcia Direccion de Servicio de Limpia

Area de adscripcién Direccién de Servicio de Limpia

A quien reporta Encargado de Servicios Municipales

A quien supervisa Nadie

Personal a cargo
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Relaciones con otras areas

Interna

S: Régidurl;a de D

° esarrollo |
Urbafloly Obras.P'u.bllcas, eliREron ,de e Externas: Habitantes del Municipio
Tesoreria Municipal, Contraloria [
__Municipal ) I
o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. . . [ 2
Escolaridad Secundaria terminada } Rango de edad ; Mayaoﬁroie 2
Conocimientos Manejo de camidn recolector y de residuos solidos
Habilidades Cambio de aceite, cambio de llantas, empatia, responsabilidad
Experiencia 2 afios

 DESCRIPCION GENERICA

° Realizar las actividades de recoleccién de desechos solidos para su posterior

entrega en su destino final.

... DESCRIPCION ESPECIFICA e

° Recoleccién de residuos sélidos en ruta en horarios establecidos previamente

o Verificar que los ayudantes de recoleccién recojan los residuos sélidos urbanos

e Realizar las maniobras necesarias para depositar los residuos sélidos en el relleno
sanitario

® Observar el adecuado uso y conservacién del equipo utilizado; informar
oportunamente sobre el mal funcionamiento y desperfecto que sufra el vehiculo

e Hacer un informe semanal para conocer cuintas toneladas de basura se han |
recolectado y trasladado.

° _Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el jefe inmediato
S T v ORETIVOPARTIGURAR S L SR
Realizar la recoleccion de la basura a través del camién recolector
A T DRSO PN RSO 2

Nombre de a Direccion de obras publicas y servicios relacionados
Area de adscripcién Servicios municipales.
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A qwen reporta

! Direccién de desarrollo urbano
|
l
|
"

A qwen supe rwsa Nadie
Personal a cargo , O
Relacmnes con otras areas

° lnférnas Regldurla de DesarrO"of i

Urbano y Obras Publi Di _
oa ’yO ras _u,b Ca, Lirecaun ,dey e Externas: Habitantes del Municipio
Tesoreria  Municipal, Contraloria J

Municipal )
ESPECIFICACIONFS DEL PUESTO
e e e —T
Escolaridad Primaria y/o secundaria J Rango de edad Jl May;)nroc;e 1
e ———— e _— — SR = S I N—— kst i
Conoumlentos . Servnaos Publlcos
Hablhdades Puntualldad DlSpOﬂlbIlldad Empatla responsablhdad
Experlenc:a No necesarla
R R L e e _
° Realizar las actividades de recoleccién de desechos sélidos para su posterior
__entregaensu destmgflr]al o N
. DESCRIPCIONESPECIFICA
° Recibir la basura del ciudadano,
e Acomodar la basura.
e Colocar la lona sobre el camién para cubrir la basura.
e Palear la basura los dias de mercado y tianguis.
Mantener en dptimas condiciones la red de alumbrado puablico del municipio.
" DESCRIPCION DEL PUESTO & T ey
Nombre de la Direccién de obras publicas y servicios relacionados
. Gependenca | T EEREEORAsp e
Area de adscrlpcmn Dlreccuon de obras publlcas v servuuos relac10nados
A quien reporta Dlrecaon de obras pubhcas y servicios reIacnonados
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A qunen supervnsa f

Personal @ cargo |

Relacuones con otras areas

o Internas

Urbanoy Obras Publicas, Direccién de

Regldurla de Desarrollof

Tesoreria  Municipal,  Contraloria ! © Externas: Habitantes del Municipio
suse i o ESPECIFICACIONEST DELPUESTO e
P | 25afiose
Eceolairidad referentemente Carrera ’ Rango ot afios en
| Téenica | ¥ | adelante
Concc:m!entos Electncudad
o Iﬁ\v/iartut‘en;nkneﬁtb ytenﬁ]do de redes electrlcas Responsablhdad
Habilidades
R __Honestidad, , Trato amable. o
Expenenma 2 afios

QRIPCION GENERICA

e Garantizar el funcionamiento eficiente de la red de alumbrado publico del
__Mmunicipio..
T R N S RRE e T
° Recibir solicitudes referentes al alumbrado publico
e Dar mantenimiento al alumbrado publico
e Realizar cambio de ldmparas en los postes
e Dar un informe mensual de sus actividades
® Reparar todo el sistema de electricidad del ayuntamiento
® Realizar lista de materiales requeridos
® Realizar una bitdcora de trabajo
e Registrar las solicitudes atendidas
(]

Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
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: OBJETIVO PARTICULAR

Mantener limpia cada una de las areas que comprende todo el edificio de la
Presidencia Municipal.

" DESCRIPCION DEL PUESTO _ L
Nombre de la - o v
Responsable de servicios publlcos municipales
___dependencia - — 5
Area de adscr;pc:on Dlreccmn de obras pubhcas y servncnos relacnonados
A qulen reporta Responsable de servucnos pubhcos mummpales
A qunen superwsa Nadie
Personal a cargo 0
M T
Relamones con otras areas
e I e Y ik =i i
e internas: Personal del drea e Externas: Ninguna
ﬁ‘_jg 7: "“Mi—:“ESPECl FICACIONES DEL PU EST_Q_f

Escclarldad Prlmana 0 secundar:a L Rango de edad | ; 20- 60 anos

Especnalldad nguna
Conoumlentos lepleza y mantemmlento

Trabajo en equo responsable organlzado honrado -

Habilidades
. respetuoso, eficiente N
Expenencna No necesaria
N ~ DESCRIPCION GENERICA =
w'I\7Fcn"1ft_éhner en condlaones optlmas las lnstalgdﬂb_hmég_ckl'el Palaao Municipal -
DESCRIPCION ESPECIFICA e
° Mantener limpias cada una de las areas del edificio.
o Recoger la basura de los cestos.
° Asear los bafios de la presidencia
e Limpiar y ordenar las cosas en los escritorios.
® Realizar el trabajo de otros cuando salen de vacaciones.
e Llimpieza de vidrios de puertas y ventanas.
® Dejar completamente limpio antes de las horas de trabajo
° _Limpieza del panteén municipal.
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__ OBETNOPARTICULAR

Proporcionar a los empleados que laboran en el Sistema Municipal DIF los elementos
técnicos basicos para la realizacion de las actividades administrativas, ademas de
precisar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las
mismas y asi evitar en lo posible la duplicidad de funciones.

. DESCRIPCIGN DELPUESTO ——

———— ‘ - Heil e
cla Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion DIF Municipal

A quien reporta Cabildo Municipal, Presidencia Municipal.

Directora de DIF, coordinadora de desarrollo comunitario,
A quien supervisa coordinadora del 4drea de alimentos, coordinador de salud,
- | Encargada del centro de infantil comunitario y encargado de CIS.

Personal a cargo 11

Relaciones con otras dreas

e

° |Internas: Todas las dreas que ! e Externas: Demas dreas que conforman el
conforman el Sistema DIF Jf Ayuntamiento, ciudadania, DIF Estatal.

e _ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

S S

Escolaridad Indistinta | Rango de edad | Mayor de 18
L

o * Manejo de personal, ca acidad de organizacién, atencion v trato
Conocimientos ! P » cap ) g’ ! y
a la ciudadania

S— e ST PPN e ! e —

Camﬁ-faﬁi“i‘so, tréfﬁé_j'o en equiﬁo, prbfesionaliAs_r-ﬁE)“,wdisciBlinaT
Habilidades productividad, lealtad, responsabilidad, puntualidad, orden,
honradez

Confidencialidad

Experiencia

No necesaria
___ DESCRIPCION GENERICA

® Se encarga de asistir a las familias de €scasos recursos para que tengan un

desarrollo integral sano y consolidado, asi como atender y procurar la calidad de
vida de los jévenes, nifios y ancianos.

DESCRIPCION ESPECIFICA

° Organizacion de conferencias para bienestar social.
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o Canalizar atencion médica especializada y juridica.

® Integracion Familiar.

® Tramites ante el DIF estatal.

® Ponery dar a conocer los talleres existentes, manualidades, danza, ajedrez,
inglés, computacién, francés, alguna lengua (indigena del municipio), musica,
preparatoria abierta y secundaria.

® Celebrar dias festivos especiales.

® Promovery prestar servicios de asistencia social.

® Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

e Realizar acciones de apoyo educativo para la integracién social y la capacitacion
para el trabajo de los sujetos a la asistencia social.

® Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

e Coordinarse con el Instituto de Asistencia social del Estado y con las

Instituciones de Asistencia Privada para la elaboracién de programas de

asistencia social.

Fomentar y apoyar las actividades, que lleven a cabo las instituciones de

asistencia, las asociaciones civiles y todo tipo de entidades privadas cuyo objeto

sea la prestacion de servicios de asistencia social.

— . OBETIVOPARTICULAR: . . .

Planear, organizar, supervisar y dirigir las acciones de cada una de las coordinaciones,
mantener comunicacién directa con la presidencia DIF, areas municipales,
organizaciones civiles y ciudadanos.

R T DR RPCION DRSS T D T e

Nombredela |
___ dependencia

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcién DIF Municipa

A quien reporta Presidenta del DIF Municipal

" -
|
|
1
A quien supervisa |
_ —
L

No aplica
Personal a cargo | 0
Relaciones con otras areas

° internas: presidenta del DIF

: Ci i las.
Municipal y directora SMDIF | e Externas: Ciudadania y escuelas
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 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

‘Mayor de 23
_afios

| Preparatoria. f Rango de edad i‘
oy T SR

Conocimientos Conocimientos en la paqueteria de office.

Escolaridad fi
Liderazga, senéibilidad; manejo de conflictos, trabajo en equipo,

Habilidades | capacidad de anilisis, objetividad, toma de decisiones, trabajo

| bajo presién, capacidad de negociacion.

T,

Experiencia

No se requiere.
_DESCRIPCION GENERICA

e Coordinar la aplicacién de asistencia social conforme a los lineamientos del DIF y
del H. Ayuntamiento, en base al recurso humano y econdmico. a las personas de |
@scasos recursos, con la finalidad de darles el apoyo y orientacion de acuerdo a
sus necesidades.

L T oSeRIPCION ESPRGRCR T

e Dirigir el funcionamiento del sistema en todos sus aspectos.

e Realizar el Presupuesto en Base 3 Resultados

e Supervisar el gasto mensual otorgado.

® Organizar eventos especiales que se lleven a cabo en el transcurso del afio.

e Atenciény apoyos otorgados a las personas solicitantes.

® Gestionar en coordinacion con la presidencia apoyos y programas que vengan a
beneficiar a la poblacién ante el DIE Estatal.

e Supervisar que se lleven a cabo lo programas de DIF municipal.

® Realizar actividades del programa de asistencia alimentaria.

® Proporcionar alimentos a los ancianos y familias.

® Manejar cocinas familiares y atender desayunos para nifios.

® Establecer coordinacién con las Instancias del Nivel Estatal, relacionados con los |
Programas de Nutricién y Salud, para la operacién del Programa de Desayunos
Escolares, Programas y apoyos alimentarios emergentes.

® Supervisar que los programas se realicen conforme a los lineamientos
establecidos.

e Atencién al publico que requiere informacion y gestién relacionada con los |
programas alimentarios

e Coordinar y supervisar la entrega de los insumos del Programa Alimentarios

® Coordinar y supervisar el desarrollo del Programa de orientacion alimentaria

® Recibir, analizar, contestar y tramitar en tiempo y forma las demandas
ciudadanas relacionadas con el Programa Alimentario.
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o OBETIVOPARTICUAR

Promover programas encaminados a la preservacion y mantenimiento del orden
publico, la participacién Y convivencia ciudadana, la ejecucién de proyectos que
propendan por el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

Nombre de'la l Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
dependencia |
-~ T
Area de adscripcion | DIF Municipal

A quien reporta Delegacion ndmero 20 Tehuacan y presidenta de DIF.

. .  Encargado de CIS y encargado del centro infantil comunitaria
A quien supervisa
S B Amado Nervo.

Personal a cargo ‘ 5 personas.

Relaciones con otras areas

T il L NS 1 e

° Internas: Contrataria y tesoreria. {  Externas: Ciudadania

T e OEONES DR PUBSTO T L T

l ‘ R
Escolaridad l Nivel Medio Superior. | Rango de edad ! Mayac:rirocie 2
S SOV S o . bk

Conocimien

S | —
tos 1 Elaboracion de reportes y oficios.

Manejb demérhpos, trabajo “gﬁwéamunidéd," capAQCIaadﬁEIé
Habilidades organizacion, liderazgo, responsabilidad, trabajo bajo presion,
- tolerancia, disposicién, toma de decisiones.

- ZOPESILION, T0Ma de decisiones.

Experiencia ! N/A

e Coordinar con las instituciones educativas y de salud,

difusion y ejecucion de programas, campafias y beneficios a grupos organizados,
___pablico en gener aly alos habitantes de las com unidades del municipio.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

las gestiones para la

Procurar el desarrollo y bienestar social a la com
participacién ciudadana

Brindar orientacién y ayuda a las personas y familias de la comuna, en materia de
° asistencia social y emergencia.

unidad, promoviendo la
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e Facilitar espacios de participacién y desarrollo territorial de la comunidad
organizada.

° Asesorary orientar a las organizaciones sociales territoriales y funcionales, en
materia de su constitucién legal.

° Propender al desarrollo local de la comuna.

® Implementar las politicas sociales gubernamentales a nivel local, en materia de
seguridad publica, infancia, pobreza, prevencion de drogas.

e Fomentar actividades deportivas en la Comuna y generar espacios de recreacion.

° Postulacién a beneficios monetarios estatales de aquellas personas que cumplan
los

® requisitos legales.

OBJETIVOPARTICULAR. ... . :

Coordinar y gestionar programéﬁ deﬂs;tinaddguﬁ)‘gféulég bersonz;;cﬂc;n vulneFéMBi‘I“ia;d‘\-/g_ ]
discapacidad.

B L0 DESCRIPGIBN DEEPUESTO ™ e 7o s

::;2’:8:3? | Coordinacidén de salud.

Areadeadscripcion | SstemamunicpalDF,
 Aquienreporta | Directora del sistema municipal DIF y presidenta del D,
Aquiensupervisa | psicologoy fsioterspenta
e Bl .

° Internas: coordinacién de alimentos y |
presidenta de SMDIF y regiduria de | o Externas: Delegacién 20 Tehuacan SEDIF.
salud.

__ ESPECIFICACIONES DELPUESTO
NN DRI RUESTO s e

I\/l-ayor de 24
, afos

e — SRS — e S

Escolaridad | Licenciatura ,1 Rango de edad ;

Especialidad Afin al drea de salud

Conocimientos Paqueteria de office.

Comunicacidn, facilidad de palabra, sentido comun, persuasion,
_toma de decisiones.

Habilidades

Experiencia 1 affo.
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~ DESCRIPCION GENERICA

Atencion, reclamacién de datos y su

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

»  Supervisar las estancias de dia de las comunidades de san Luis Temalacayuca, san
Bartolo Teontepec y Pino Suarez.

« Elaboracion de reportes de consultas psicologicas de la cual es entregada en las
oficinas de la delegacion 20 Tehuacan SEDIF.

o Elaboracion de reporte mensual de unidad de traslado.

* Realizar inscripcién a programas de aparatos ortopédicos por parte de beneficencia
pulblica y/o SEDIF.

» Auxiliar en la coordinacion del area alimentaria.

o Atencién ciudadana,

e Gestion para estancia y centro de rehabilitacién,

o Activador fisico de las diferentes estancias de dia.

Bridar asesoramiento y terapia a pacientes; nifios, adolescentes y adultos, monitorear el
progreso y ajustar los planes de tratamiento segln sea necesario, trabajar en |
colaboracién con instituciones educativas de nivel basico y media superior del municipio
de Tepanco de Lépez.

_ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

. Coordinacién de salud.
dependencia

Area de adscripcién

Sistema municipal DIF.
A quien reporta Coordinador de sal

udy directora del sistema municipal DIF.

A quien supervisa N/A.
Personal a cargo N/A.

Relaciones con otras dreas

° Internas: Juzgado municipal, ( o Externas: instituciones educativas
!

__ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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fMayor de 26

Escolaridad Licenciatura en psicologia. Rango de edad afos

Especialidad No se requiere

Conocimientos { Teoria general que es psicoanalitica y conductual.
Habilidade Comumcacnf)r.], facilidad de palabra, sentido comun, persuasion,
——— | ‘tomadedecisiones. _
Experiencia {
L T heoiraOn e LGN

bilitar problemas psicoldgicos, emocionales,
relacionales y del comportamiento, ayudar a mejorar aspectos de la vida personal.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e Terapia de lenguaje a personas de todas las edades, desde bebes hasta adultos |
mayaores, para mejorar la comunicacién y las habilidades del lenguaje.

° Avudar alas personas en diversas situaciones referente a la Tanatologia. |

¢ Terapia para nifios, adolescente y adulto con la finalidad de ayudar alas personas
arecuperar su bienestar emocional y social, y a abordar situaciones adversas que
puedan generar inestabilidad emocional o conductual

e Talleres y platicas en instituciones educativas de nival basica y media superior
dentro del municipio.

® Apoyo de logistica del sistema municipal DIF en los diferentes eventos sociales y
culturales.
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Conocer, conciliar, determinar, calificar y sancionar los actos u omisiones que alteren la
paz publica, la tranquilidad o el orden del Municipio de Tepanco de Lopez, y
disposiciones administrativas que regulan la conducta de los ciudadanos y de las
personas que se encuentran de paso por el Municipio, procurando una convivencia

armaonica.

e T DESORIRGION DELPUESTO T e
Nombre de la ! a . . -
dependericia | Presidencia municipal
Area de adscripcién ; Juzgado civil municipal
B Aquien reporta f’ Presidente municipal y al poder judicial.
Aauiensupervisa | Secretario de acuerdosy auxiliar
_ Personalacargp | . Z2personas |
i - Relaciones con otras dreas : Y oRh e

o Internas: Presidente Municipal y j e Externas: Pul?hco en Genergl Yy jueces de
. } paz de las diferentes localidades que
cabildo. . i s
__ ESPECIFICACIONES D

EL PUESTO

al e s
Escolaridad | Licenciatura en derecho Rango de edad f o iR
N S —..i. . Soglnle

 Ley del poder judicial, constitucién de los estados unidos

Conocimientos mexicanos, ley de procedimientos civiles del estado de pueblay
| elcdigochildel estadodepuebla,
Habilidades ‘ Relaciones Publicas, Comunicacién efectiva, Liderazgo.
__ Experiencia | T _2afes -
e o DESCRIPCIONESPECIFICA . 7 77 e

° Dictar y resolver sentencias de acuerdo a su competencia

e Conocer de los asuntos conforme a lo establecido por la ley que regula el
sistema de mediacién y conciliacién en el Estado

e ElJuez Municipal recabarg los datos, informes y documentos sobre los asuntos
de su competencia para el mejor esclarecimiento de los casos sometidos a su
jurisdiccién

® vigilard estrictamente que se respeten los Derechos Humanos y las Garantias
Constitucionales, asi como también impedira todo. maltrato o abuso, asimismo.
cualquier tipo de coaccién moral en agravio de las personas detenidas
presentadas o simplemente que comparezcan ante él.
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° Todo asunto aquellas que por disposicion expresa del Cabildo o por delegacion
del titular de la Administracién Publica Municipal le sean conferidas

e Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se
susciten respecto de las normas municipales relativas al orden publico yalos
conflictos vecinales que no constituyan delito.

e Fungir como Autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional
dentro de su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras

e Fungir como amigable componedor, conciliador o arbitro, a peticidon expresa de
las partes involucradas y en hechos que no sean considerados como delitos o
competencia de otras Autoridades.

° Procurar la avenencia entre particulares

e Vigilar el debido procedimiento de los asuntos de su competencia.

e Elaboracion de constancias de posesion

@ Ratificacién de contratos de compra-venta.

PSRN
1

Auxiliar ai secretario de acuerdo y al juez municipal en la elaboracion de los autos y
audiencias que le corresponden.

_ DESCRIPCION DELPUESTO

 Nombredela
depende_ncia

Juzgado civil municipal

Area de adscripcién

A quien reporta

Juez municipal

|
|
‘. . § _
[ Juzgado civil municipal

I R
|
I

Aquiensupervisa | " Noaplica
Personal a cargo J 0

Relaciones con otras areas

® Internas: secretaria municipal y(l e Externas: PUblico en General
juzgado del registro civil ; ) '

LR NN DB

Licenciatura en derecho o ; Rango de edad [mel aﬁoAS_él:'lAiﬁ

colarida g, |
Fecolaridad _tonocimiento en derecho. | ~ | adelante

Conocimientos Conocimientos bésicos en cuestion de leyes.

!
l
|
|
|

Habilidades Relaciones Publicas, Comunicacién efectiva, Liderazgo,
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Experiencia ] A 1 afio

__ DESCRIPCION ESPECIFICA

° Elaborar documentos que solicite el j juez municipal.
Revisar los documentos presentados con las demandas.

e Ejercer la vigilancia necesaria para evitar la pérdida de expedientes y documentos base
que se encuentran en el juzgado.

e Recibir escritos

® Apoyar en la elaboracidn de demandas.

® Efectuar las correcciones requeridas por el secretario de acuerdos en los proyectos
aprobados por el Juez.

_ OBJETIVO PARTICULAR

Tramite de titulos de propiedad de predios irregulares de tipo urbano, suburbano,
rustico y de servicio pablico en el municipio de Tepanco de Lopez

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de Iém

. Ventanilla de tenencia de la tierra
___dependencia

Tenencia de la tierra del estado de puebla y presidencia

Area de adscripcion
municipal

A quien reporta Tenenaa de la tierra dl estado de puebla y presidencia mumcnpal
A quien supervisa Auxiliar de tenencia de la tierra

Personal a cargo 1
Relacnones con otras areas

® lnternas secretaria mumcnpal ]
juzgado municipal, desarrollo urbano, f

__ proteccién civil. L
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Externas: Pblico en General. Jueces de
paz.

T o
Escolaridad Licenciatura ’ Rango de edad <4 glhas en
R ) B | adelante
Conocumlentos Manejo de Ia paqueterla de office, interpretacion de planos.
Habllldades Relacuones Pubhcas Comumcamon efectwa Luderazgo
_ Experiencia 1 afio -
»_DESCRIPCION ESPECIFICA

o RecepCIon de documentauon para la integracion de expedientes
o Llenado de formatos de ingreso (particular, migrante o de servicio ptblico)
o Diligencia en la medicién de terrenos.
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e Ingresar expedientes a la ventanilla de catastro.de la ciudad de Tehuacan
® Ingresar expedientes procedentes o cancelados a la direccién de tenencia de la
tierra

Apoyar en el trdmite de escrituracién de predios irregulares de tipo rdstico, urbano,
suburbano y de servicio publico que se encuentran dentro del municipio de Tepanco de
Lopez y que sean propiedad y no rebasen el evalué catastral que marca la direccion de
___Tenencia de la Tierra del estado de Puebla

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la !

. Ventanilla de Tenencia de la Tierra del estado de Puebla.
___ dependencia

Presidencia municipal y direccién de Tenencia de Ia Tierra del

Area de adscripcién | estado de Puebla.

A quien reporta Presidente y enlace de Tenencia de la Tierra

A quien supervisa

Personal a cargo

___Noaplica

Relaciones con otras dreas

° lInternas: secretaria municipal Vi,
juzgado municipal, desarrollo urbano, |
___proteccion civil.

Externas: Plblico en General, jueces de
paz,

_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

18 afios en

Escolaridad { Preparatoria L_f‘?ngo de eCE'i ~ adelante

Conocimientos | Conocimientos en Ia paqueteria de office.

Habilidades Relaciones Publicas, Comunicacién efectiva, Liderazgo,

__ Experie _i_ .

___Experiencia __________Sinexperiencia.

° Apoyar en la elaboracién de constancias de alineamiento y niimero oficial.

® Realizar constancias de zona de riesgo y pasarlo a firma con el director de
proteccion. civil.

® Integracién de expedientes de tipo particular, migrantes y de servicio publico.

e Diligencia alos terrenos que se van a escriturar para tomar las debidas evidencias
fotogréficas para posteriormente realizar el reporte fotografico y el dictamen
topografico.

® _Generar orden de pago.
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e Generar el comprobante fiscal.
Atencién ciudadana.
e Foliar y entre sellar expedientes procedentes.

Dar constancia de los hechos y actos relativos al estado civil de las personas del Municipio de
Tepanco de Lépez, mediante Ia inscripcidn, autorizacion y certificacion de los mismos, en los
___términos qued icte el Reglamento del Registro Civil del Estado

WU . DESCRIPCION DEL PUESTOS 7% v

Nombre de la Juzgado del registro del estado civil de las personas.

Area de adscripcién Presidencia municipal

A quien reporta

Juez del registro del estado civil de las personas.

A quien supervisa ___ Escribiente.

Personal a cargo |
Relaciones con otras areas

|
. s |

° Internas: secretaria municipal Y,
!

juzgado municipal Externas: Piblico en Genera

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

J _—
| Rango de edad | 24 afios en

Escolaridad } Licenciatura en derecho.
_ ) | adelante

Conocimientos Juridicos, Administracién Publica, Relaciones Humanas, Etica.

ors f Toma de decisiones, analisis de problemas, control
Habilidades l .. .
 Enparanc |- 2dministrativo, enfoque en resultados y buen trato.
___ Experiencia | afios de experiencia.

i __ DESCRIPOONESPEQFiCA ~  — —

® Mantener en orden la Oficina a su cargo, a efecto de ofrecer un servicio eficiente a la
poblacidn.

®  Orientar a los usuarios sobre los trdmites que se realizan.

® Elaboracién de actas de nacimiento, defuncion, matrimonio, presentacién
matrimonial, divorcios, extemporaneos, reconocimientos de hijos

o Constancias de inexistencia, solteria

° Elaboracion del reporte mensual para el estado de puebla.

® Expedicién de Copias FIEL.

® Anotaciones.

° Genera extractos de nacimiento, matrimonio y defuncién

e Arqueo diario de todo lo que se realiza durante el dia en Ia oficina.

P
N
[y
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Area de adscnpcnon Presndencua mumcnpal

A qulen reparta Juez del reglstro dei eSLado CIVII de Ias personas.
] A qmen supw_ isa
_ Personal a cargo No aphca

R Y T
Escolaridad | Preparatoria ’ Rango de edad JT 2:' dZT:;tzn
Conocnmlentos B Jurldlcos Admm:stracron Pubhca Relacnones Humanas, Etlca
Habllldades RelaCIones Publlcas Comumcacnon efectlva leerazgo
_ Experiencia | __sinexperienci. .

Apoyar al auxiliar del juzgado del registro del estado civil de las personas.

DESCRI PCION DEL PUESTO

Nombre de Ia

dependenma __ Juzgado del reglstro del estado civil de las personas.

No apllca

ReIacnones con otras areas

Internas: secretaria municipal

juzgado municipal. e Externas: Publico en Genera

_______ ~ DESCRIPCION ESPECIFICA

e Apoyo en el reglstro de nacimiento, matrimonio, defuncién cada vez que haya
ausencia por parte del auxiliar del juzgado del registro del estado civil de las
personas.

® Realizar copias fieles cada vez que asi sea solicitado por parte de los ciudadanos.

® Anotaciones en los libros de registro civil.

° Expedicidn de extractos de nacimiento, defuncién y matrimonio.

° Reporte semanal de mortalidad de los cuales son presentados en el CIS de
Tehuacén.

° Busquedas de personas que hayan sido registradas en Tepanco de Lopez.

® Atencién ciudadana.

Por Amor al Municipio

=
N
3]



Clave: MTEP2427/MO/CM/01

H, AYUNTAMIENTO MUNICIPAL vig

p M an Ual de Fecha de elaboracién: 15/11/2024

I?Zpan§°2ge Lolc ez OrganlzaCIén Fecha de autorizacién: 15/12/2024
4 - 20

NiGm. De Revisién: 01

La coordinacién entre los elementos de seguridad y el mando del buen gobierno.

e e ISEEERIPCION DEL PUESTO s v
Nomire dela | Secretaria de seguridad publlca
dependencia o
WRrea de adscrlpma; - Presnder;ua munICIpal - :
mnl-\;ljlenur_e;;;l;ca"mMﬂmwm Pres&éﬁéﬁumcnpal regnd;rﬁdgéobemacA;n -

Director de segurldad bUbllca comandantes elementos de

A quien supervisa __policiay radio- -operadoras.

Personal a cargo | 39 personas
s e e e e B B e
Relaaones con otras areas
i BB L R R e O SR —— b g ok

° Internas: proteccion  civil, juez | o Externas: fiscalia del estado, ministerio
municipal, oficialia de partes, juridico ! publico del estado, bomberos, sociedad.

- ESPECIFICACIONES DEL PUE$TO

|
Escolaridad Licenciatura ‘ Rango de edad jgf:)\;or de 25
l
EspeCIalldad No necesaria por ser de eleccnon popular
A Conocumlento en seguridad publica, manejo de personal, trabajo
Conocumlentos
—— e enequipo, liderazgo. - o
Habllldades leerazgo comumcacnon facilidad de palabra sentido comun,
i L pETSUEETOR tomade e decisiones. o
Exper:enc:a 2 afios
T T OBORPCONGENERIGE. T

° Mantener el orden publico y tener Ia responsabilidad de mantener la seguridad
y tranquilad en sociedad, una buena coordinacién en el equipo de trabajo.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e Coordinar alos elementos de seguridad
° Toma de decisiones con presidente y regidor de gobernacion ...
® Poner puestas a disposicién cuando se requiera con apoyo del denan‘amenm de

juridico y juez municipal.

® Apoyar en las actividades que se requieran.
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e Asistir alas mesas de trabajo.

® Garantizar la integridad de las personas dentro del municipio.

¢ Disefiary aplicar programas para la prevencién del delito.

Promover el vinculo entre el Gobierno Municipal y la sociedad través del desarrollo de
estrategias de comunicacién que permita que estos Ultimos estén permanentemente
informados del quehacer de su Gobierno.

Areade adscripcidn Presidencia municipal

A quien reporta

A quien supervisa ;
- _,ﬂ_, o p R Qomputauonales.
Personal a cargo

Internas: Todas las dreas del ayuntamiento

Nombre de la L, .
4 Comunicacidn Social
dependencia

Presidente Municipal Constitucional

— Auxiliar deEo;uBTcéclon ‘Social y Auxiliar de Sistema

Dos personas.

‘Relaciones con otras dreas

| o Externas: Sociedad, Medios de
Comunicaciény  Plataforma de

5 Comunicacién
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
............ ¥ = e D - : i e
! [ 24 afios en
Escolaridad Licenciatura en Marketing, ! Rango de edad
., ) adelante
Comunicacidn o afin f

Conocimientos Programas digitales de disefio, paqueteria de office.

Habilidades Liderazgo, Comunicacién afectiva, trabajo en equipo, facilidad de

Experiencia

S S . palabra.

Dos afios de experiencia.

el A DECRIPCIONGENERIGA. . T

Desempefiar diversas funciones para garantizar una co

municacidn efectiva entre el
Ayuntamiento y Comunidad.

__ DESCRIPCION ESPECIFICA
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® Gestion de la Comunicacién Institucional

e Disefiar estrategias de comunicacién: Planificar y ejecutar campafias para difundir las
actividades y programas del ayuntamiento.

® Relacion con los Medios de Comunicacién

© Gestionar entrevistas: Programar y preparar a los funcionarios para entrevistas en
medios de comunicacidn.

® Administrar redes sociales: Publicar contenidos informativos y de interés para la
ciudadania.

® Supervisar la pagina web oficial: Mantener actualizada la informacidn sobre servicios,
trdmites y eventos Mmunicipales.

® Supervisar fotografias y grabaciones: Documentar eventos oficiales y actividades
relevantes del ayuntamiento.

® Organizar campafias informativas: Difundir informacién sobre programas sociales, salud
publica, educacién, etc.

® Analizar el impacto de las estrategias de comunicacién: Medir la efectividad de las
campafias mediante métricas y retroalimentacidn ciudadana.

® Monitorear medios de comunicacidn vy redes saciales: Detectar tendencias, comentarios
y areas de mejora en tiempeo real.

_ OBIETIVOPARTICULAR

Apoyar en la labor de la comunicacién en redes sociales sobre los eventos realizados por parte
del H. Ayuntamiento.

el DRSRIRGION BRI
Nombre de la S .
. Comunicacidn Social
_ dependencia
Area de adscripcién ! Comunicacién Social
— ._‘,._,_.‘! e e

A quien reporta Director de Comunicacidn Social

A quien supervisa l Ninguno
Personal a cargo !} No tiene personal a su cargo
Relaciones con otras dreas

| . o .
. ] o S cione ara
o Internas: Todas las &reas del j Externalelevar:n cabho m(\j/e tigacion .s p”r
ayuntamiento [, apoy.ar [0} es ‘uerzos e comunllcamon
, (planificar y coordinar actos y conferencias)

 DEL PUESTO
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——— T ——

24 afios en

|

|

Escolaridad Preparatoria ‘ Rango de edad I[ adelante
i

|

Gran capacidad de comunicacién escrita y verbal. Excelentes dotes de

Conocimientos i i s ; S .
organizacion y gestidn del tiempo, experiencia en redes sociales

Habilidades Comunicacién, organizacién, planificacién y trabajo en equipo

Experiencia ' dos afios de experiencia.

S S

_ DESCRIPCIONGENERICA

Apoyo administrativo a distintos equipos y programas. Experiencia con tareas
administrativas y marketing.

— .~ . . DESCRIPCIONESPEGICA ~ 7 T

e Apoyaren las funciones especificadas para la direccién de Comunicacién Social

e Las demds que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el presidente
(a) Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
Relacidn con los medios de Comunicacidn

® Capacidad para trabajar de forma independiente vy realizar multiples tareas
simultdneamente.

o Disefar estrategias de comunicacidn: Para difundir las actividades Yy programas del
ayuntamiento.

® Ayuda en la implementacidn de proyectos y estrategias de comunicaciones

® Preparacién de borradores y edicion de materiales y textos creativos para las
comunicaciones

® Recopilacion de datos y mantenimiento de base de datos

e Se encarga de ayudar a una organizacién a mejorar sus estrategias de comunicacién y
divulgacién.

e Colaborar en el mantenimiento de contenido web y la ejecucién de estrategias usadas
en las redes sociales.

e Dominio de office; se valorars la familiaridad con software de disefio {por ejemplo,
Photoshop, InDesingn) y Sistemas de gestidn de contenido

e

_ OBIETIVOPARTICULAR

Aplicar herramientas de diagndstico de seguridad de la informacidn, configurar dispositivos de
computo de acuerdo con especificaciones de disefio.

SR eON DECRUES O L T

Nombredela

. Comunicacidn Social
__dependencia

I

Por Amor al Municipio 126




,f : Clave: MTEP2427/MO/CM/01
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 3 I ;—‘Wha de elaboracidn: 15/11/2024
< . Manualde | _Fe ;
Tepanco de LOpEZ i : ‘2 f Fecha de autorizacién: 15/12/2024
2024 - 2027 i Organizacion |-
| i[ Ndm. De Revisién: 01
l !
T ———
Area de adscripcion | Comunicacidn Social
A quien reporta l! Director de Comunicacién Social
A quien supervisa ! Ninguno
Personal a cargo ; No tiene personas a su cargo
Relaciones con otras dreas

Internas: Todas las dreas del | ® Externas: Monitorearlossistemasdema‘nera

@
ayuntamiento constante para identificar fallas y actuar en
. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. ] L . ,] 24 afiosen
Escolaridad ' Ingenieria de Sistemas | Rango de edad
i ]l ; adelante
Conotimientas JI C ncepto de hardware Ylsoftware, redes, sistemas operativos y
| lenguajes de Plogramacior. ===~~~ S
Habilidades ‘ Manejar herramientas informaticas, configurar dispositivos de
— ‘M_,_EE"_EDPE,’E?J_,?!E'JE?IDE[FE[”_JEI_‘E%,_E’,‘_’-‘__ﬂiﬁﬁﬂ‘?§.'Ei,‘?9,F’E_i‘ig_‘ﬂf,iﬂid;____ﬁ._
Experiencia ! un afio de experiencia.
:_f,ff_fﬁ_:j;ff_ffff,f’_f’.,f:'ﬁff;f_ﬁf::""‘"'"’Zf_f@ff_:'fiéﬁiéé[@E@E@Eﬁ@l:'f_
Manejar herramienfas informaticas de acuerdo con necesidades de informacidn v
manuales técnicos.
e o DESCRIPCION ESPEGIFiC L e

® Instalar, configurar y actualizar hardware y software

® Manejary proteger sistemas operativos

© Operarredes de datos Y comunicaciones, crear y operar base de datos

® Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de hardware y software

¢ Desairollar aplicaciones y disefio gréficoweb

® Brindar asistencia técnica en |a organizacién de conferencias de prensa de las
autoridades

® Combina el conocimiento de |a informatica, ingenieria para encontrar y desarrollar
soluciones tecnoldgicas a distintos problemas

e Configurary dar soporte a los correos electrénicos, servidores y paginas wehb

®  Administrar los sistemas computacionales y la infraestructura de la red

® Para desempefiar este trabajo, se requiere tener habilidades de resolucién de
problemas, atencién al detalle, ada ptabilidad y capacidad de trabajar bajo presién
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12.GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para
ejecutar los actos administrativos.

BARRIO: Conjunto de casas que se agrupan en manzanas y que pueden conformar un
pueblo, villa, comunidad o rancheria.

COMUNIDAD: Centro de poblacién que cuente conforme al iltimo censo hasta con 499
habitantes y estar separado por mas de cinco kilémetros del poblado principal del cual
forme parte.

CIUDAD: Centro de poblacién que tenga conforme al Gltimo censo un minimo de 20,000
habitantes, y que por lo mismo cuente con las siguientes funciones y servicios publicos:
energia eléctrica, agua potable, planta ablandadora o de tratamiento de agua, red de
drenaje y alcantarillado, trazado urbano, calles pavimentadas, alumbrado publico, terminal
de autobuses, transporte publico, auditorio, servicios de telefonia, correo, telégrafo, limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos, mercados y centrales de
abasto, panteones, rastro, carcel municipai, parques y jardines y su equipamiento, seguridad
publica, lugares para la practica de deportes, servicios médicos, hospitales, planteles
educativos de ensefianza preescoiar, primaria, secundaria y media superior.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es |3 organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerdrquicos y se-especifica la divisién de funciones, lainterrelacién y coordinacién gue deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los
niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunt

1o de s.atines y.coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de Ia dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un 3rea organizacional, se define a partir de las disposiciones juridico-

administrativas vigentes.

-actividades. afine

NOMENCLATURA: Entiéndase por el conjunto de datos que hacen posible la ubicacién
exacta de un lugar especifico.

NIVEL JERARQUICO: Es la divisién de Ia estructura orgdnica administrativa para asignar un

grado determinado a las unidades interna definiendo rangos o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.
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ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un gréfico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi como las
relaciones entre las unidades que Ia componen.

ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO: Son instancias jerdrquicamente
subordinadas a las dependencias, con facuitades especificas para resolver asuntos en Ia
materia encomendada de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SOiai

‘ORGANG: Un éigaino es una unidad administrativa iime i
ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrado por un

que tiene a su Caigo e
0 0 varios puestos.

PUEBLO: Centro de poblacién que tenga conforme al Gltimo censo un minimo de 2,500
habitantes y que cuente con los siguientes servicios publicos: energia eléctrica, agua
potable, trazade urbano, camine de terraceria, plaza pblica, caseta telefénica, correo o

telégrafo, caseta de policia, cementerio, mercado, transporte publico, lugares de recreo y
para la practica de deportes y escuelas de ensefianza preescolar, primaria y secundaria.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades v requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones v el
logro de los objetivos de una o varias dreas administrativas.

PLAZA: Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempefiado alavez por varias personas, que realicen las mismas actividades,
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

RANCHERIA: Centro de poblacién que tenga conforme al (ltimo censo un minimo de 500
habitantes separados por mas de cinco kilémetros de.la ciudad, villa o pueblo del cual forma
parte y que cuente con servicios de: energia eléctrica, agua potable, camino vecinal y
escuela rural.

SECCION: Conjunto de manzanas, barrios, colonias, comunidades o rancherias que sumen
individualmente o en conjunto 1,000 habitantes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que ia distinguen y diferencian de fas demas dependencias conformandose a
través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

VILLA: Centro de poblacién que tenga conforme al dltimo censo un minimo de 10,000
habitantes y que cuente con las siguientes funciones y servicios publicos: agua potable,
energia eléctrica, trazado urbano, alumbrado piblico, calles revestidas, transpoite piblico,
servicios de telefonia, correo y telégrafo, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicidn
de sus aguas residuales, limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de
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residuos, mercados, pantedn, rastro, parques y jardines y su equipamiento, seguridad
publica, lugares para la préctica de deportes, hospital, planteles educativos de ensefianza
preescolar, primaria y secundaria.

ZONA: Entiéndase como la extensién de terreno cuyos limites estan determinados por
razones Politicas, Administrativas, etc., divididos con propdsitos especificos.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
L.G.C.G. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

TRANSITORIOS

UNICO - El presente Manual de Organizacién entrard. en. vigor al siguiente dia de su
aprobacién por el H. Cabildo

Presidente Municipal Constitucional.- ALEJANDRO MARTINEZ CARRERA.- Rubrica.- El
Regidor de Gobernacién, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién .- LUIS VERA LADINO.-
Rubrica.- La Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.- ALICIA SALVADOR
ENRIQUEZ.- Rubrica.- El Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y
Servicios Publicos .- JUAN CONTRERAS GARZON.- Rubrica.- La Regidora de Industria,
Comercio, Agricultura y Ganaderfa.- LUZ MARIA REBECA CARRERA CRUZ.- Ribrica.- La
Regidora de Educacién Publica y Actividades Culturales.- IVEHT HUERTA MELCHOR.-
Rubrica.- El Regidor de Salubridad y Asistencia Plblica.- MAURICIO HERNANDEZ FLORES..-
Rubrica.- La Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud. CRUZ
GABRIEL SOLIS.- Rubrica.- La Regidora de Igualdad de Género.- ALICIA DE LOS SANTOS
CARRASCO.- Ribrica.- La Sindico. Municipal.- ISABEL MENDEZ CRISPIN.-Rdbrica.
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