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[. INTRODUCCIONP

El presente Manual de Organizacion, establece de una manera clara y precisa la informacién
actualizada sobre la estructura organizacional, antecedentes, marco juridico, objetivos y
funciones, asi como los vinculos de coordinacién y comunicacién que guardan entre si cada
una de las areas que la integran en sus respectivos ambitos de autoridad y responsabilidad.

El manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar
las funciones del personal que conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez,
sus responsabilidades vy logrando mediante su adecuada implementacién Ia
correspondencia funcional entre puestos y estructura.

A fin de que el mencionado documento sea realmente un instrumento operativo, en la
presente guia, se incluye una serie de indicaciones de caracter practico, para orientar y
ordenar los trabajos de elaboracién y/o actualizacién de estos documentos, que se
pretende sean el resultado del estudio y andlisis de la estructura funcional vigente, a fin de
realizar los cambios adecuados a las necesidades de cada institucion.

II. OBJETIVO GENERAL:
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica vy
funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de
comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la institucién.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Definir la estructura organica formal y real de la institucidén que establezca los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento
organizacional.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad de funciones, etc.

Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelaciéon entre las
unidades administrativas integrantes de la institucién.
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Iv. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

3.- Ley de Planeacion del Estado de Puebla.

4.- Ley Organica Municipal.

5.-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
6.-Reglamento Interno del Municipio de Tehuitzingo,Pué.

7.-Ley de Transparencia.

V. ORGANIGRAMA

- ORGANIGRAMA

ADMINISTRACION: 2024-2027




VI. CATALOGO DE PUESTOS

1 |missmens i imenan | § 22 u:m£
2 |mrzomvos ] somm | § 1?_%
3 |me=orsos [ somos | § 12 0000
4 |mesreeos i wonm | g 12 00,00
5 [mrsocrvon |REGIDORA DE DUCACION i i B 1200000 |
e |REGIDOR DE HACIENDA O senm | § 12.000.00
7 |mesoevca IHEMADE COMERCID ¥ womm | 8 1200000 |
B |PREsmouca REGIDORA DE SALUD i w0 | § 1200000
8 |mrsoreoa |REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES ¥ somw | § 1200000 |
9 _|mstiac |REGIDOR DE IGUALDAD DE GENERD [+ conm | § 12000 00
1 [aviEmsaTve SECRETARIO DEL AYUNT AMIENTD 3 0o | 3 00000
12 |ADVINGTRATID SECRETARIO PARTICULAR 5 rsom ) § 60000
N [avnnomemn |SECRETARIO DE ACUERDOS s o | § 5, 500.00
W POVRETSATHD AUXILIAR ADMINISTRATIVO ] WAl s 150000
15 |soverrweTD ASISTENTE PERSONAL PRESIDENTE T romm | § 5 500.00
W [CURETRATHD CONTRALOR MUNICIPAL v som | § [
17 jamees T ALXILIAR DE CONTRALORIA 3 rowman | § £000.00 |
i |aovmETEATND AUXILIAR DE CONTRALORIA 1 zoon | § 4 500 00
o TESORERD MUNICIPAL ) womw | 8 1000000
20 _povmeanee AUXILIAR DE TESORERIA 1 ronm g £ o000
N |roveeswenm AUXILIAR DE TESORERIA 1 rsmal g 6 500.00
22 |MaeETRATNO CONTADOR MUNICIPAL i Tonx | § 110
23 frwmes e e ALXILIAR CONTABLE ' tena | § 7.0C0.00 |
M PovmETRATND INJ:IHJAR CONTABLE 3 10mm | § 1000 00
7 s T |DIRECTOR DE REGISTRO CIVIL [ el I ioccoo
2% JAOVIETRATNE AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL 1 2o | § & 500.00
71 |roverwa AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL 1 remm | g 4.500.00
28 |rovne e AUXILIAR DE REGISTRO CIViL i Tenw | 5 550000
B |oveere |DIRECTOR O OBRAS PUBLICAS | = Ro0000 |
0 |aovsEmarvn ALXILIAR DE OBRA PUBLICA i o | § 5.000.00
31 JADVINETTRATIT ALXILIAR DE DBERA PUBLICA 3 tomnm § 3 50CC.00 |
12 |t AUXILIAR DE OBRA PUBLICA i ronm | g 6.000 00
31 AOVIRETRATVD Ilﬂ!_E_CTDI! DE CULTURA 3 IO | § 5 50000
3 |aovesmmamie |DIRECTOR DE DEPORTES i ronw s 5 50000
18 |AnieETRA T |oEsEmPERD i ranm | § 00000
u |ovesmamc TRANSPARENCIA i e B 6000 00
17 Jaowwey e o ASESOR JURIDICO i ] &1 2.000 00
W o JUEZ CALIFICADOR DE PAZ i e L] S.a00 00
3% |aovie i e JUEZ MUMNICIPAL i xome § § LR
R ki |DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL 3 row | § ___ AO0D 00
A1 [ASVANETRA TR D AUXILIAR DE DESAROLLO RURAL 3 20000 | § 500000 |
42 Jrovesmamie AUXILIAR EN SISTEMAS 3 iz 500000
43 JAARETRATND AUXILIAR DEL BIENESTAR i ll £ 500000 |
L ENLACE DE MIGRANTE + Somacn | & 5.000.00 |
a8 |aoversa e + kccaakad § 6500 00
A |ADAEE TRE TR i o | o £48700
47 frawers e e ]om:c‘ron DE COMERCIO i rona | § 500000 |
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48 faomnaETRATNG ENCARGADO DE COBRO MERCADO B 200000 | & 4,500.00
43 Jaounsaivo ENCARGADO DE BANOS (NORMA HERNAIN + 200m | 5 5.000.00
50 [SERVICIOS PLBLICO DIRECTOR DE AGUA POTABLE i 120am | g 7.500.00
51 |SERVICIOS PLBLICO AUXILIAR DE AGUA POTABLE ] 22am | s 4,500.00
82 |SERWCIOS MUBLICO AUXILIAR DE AGUA POTABLE 4 120000 | § 5,000.00
53 [SERVICIOS PLuBLICO AUXILIAR DE AGUA POTABLE 3 iocam | g 5,000.00
54 [SERVICIOS PUBLICO DIRECTOR DE AGUA POTABLE : tecom | § 7,500.00
s |serveios o |DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO |+ 22000 | 5 5.000.00
56 |remwcos mmico . |AUXILIAR DE ALUMBRADO s 220000 | § 4,500.00
57 [seRvicios mBLco AUXILIAR DIRECCION ALUMBRADO ] 10000 | 8 5,000.00
58 [SERVICIOS PLELICO DIRECTOR DE LIMPIEZA [ 2acam | g 5 .000.00
59 |semwicios pusLicO LIMPIEZA s 12000 | $ 4,500.00
ISERVICIOS PUBLICO LIMPIEZA ) 200000 | § 4,000.00
61 [SERVICIOS PuBtico LMPIEZA s 2000m | g £,000.00
62 JSERVICIOS PUBLICO AGENTE LIBRE i 150000 | § LGG)&
63 [JSERVICIOS PUELICO CHOFER C.A_.RRD BLANCO 3 20000 | S 4.500.00
64 |SERVICIOS PUBLICO AUXILIAR s 250005 | g 4,000.00
65 [SERVICIOS PuBLICO AUXILIAR LIMPIA BASURERO ] 20000 | § 4,000.00
66 [SERVICIOS PUBLICO cﬂorﬁ CARRO AZUL L] 200000 | § 4,500.00
67 [SERVCIOS PuUSLICD AUX]LF} ] cam | § 4 000.00
68 JSERVICIOS PLSRLICO PANTEON MUNICIPAL 3 izam|s 4,500.00
69 JSERVICIOS L CO PANTEON MUNICIPAL 5 200m0 | g 4.500.00
70 Jorr uunecraL DIRECTORA DE DIF 3 [l B 6,000.00
11 Joof seunacipas COORDINADOR DE AREA DE SALUD s 2am | g 4.500.00
T2 |SF MurCiPAL CGORD_IEADDRA DE AREA JURIDICA 3 wmm | s 5.000.00
N I, COORDINADORA DE DESARROLLO 5 Sk
COMUNITARIO b 5.000.00
T4 oo MuteciaL COORDINADORA DE ALIMENTOS 3 icaw | $ 5.500.00
75 JoF sraCipaL DIRECTORA UBR 3 iscam | § 5,500.00
T6  JOF MureCiPaL m 1 lccam | § 5,000.00
77 JorF seuteciPaL AREA DE PSICOLOGIA UBR ) 12000 | 8 4,500.00
78 |oF s AUXILIAR UBR 3 20mm | g 5,000.00
79 |orF sracieac AUXILIAR UBR 3 220000 | § 4,500.00
80 Jour wwrecian |ESTANCIA DE DIA 3 2zcam | 5 5,000.00
81 JorF surecipaL |ESTANCIA DE DIA ] 1 | g 5,000.00
82 Jor sricieas ESTANCIA DE DIA s 1ecam0 | § 4,500.00
83 Jorr mureciea tE TANCIA DE DIA s 2000 | § 4,500.00 |
84 Jor srecar ESTANCIA DE DIA 3 recam | § 5,000.00 |
85 JSECURDAD PLELICA DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL s 2320 | § 5,200.00
86 [SEGURADAD PLELICA AUXILIAR PROTECCION VICVIL + 25000 | g £ 500 00
BT JSEGURIDAD PLBLICA AUXILIAR PROTECCION CIVIL s 200000 | § 5,500.00
88 |SECURDAD PLBLICA AME‘ULACIA s apcam | § 8.000.00
83 [SECumDAD PLBLCA M_AEUL.AC.IA s 2200m | § 5,250.00
90 [SECURDAD PLELICA PARAMEDICO s 2zca00 | S 5.250.00
a SEGUBDAD PLBLICA PARAMEDICO i e | S 5,000.00
9z |sccumvorieoc |DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLIGA ' socam | 5 3.000.00
93 [srcumon meca . |COMANDANTE s 1ocam | 8 7.000.00
3¢ |ecumons risuca | POLICIA MUNICIPAL s 1am |5 5,000.00
95 [scoumonn risucs | POLICIA MUNICIPAL s e | s 6,000.00
96 [sccumoas rieuca | POLICIA MUNICIPAL 3 20cam | 8 5,000.00
37 [t oiecs IPOLIGIA MUNIGIPAL 1 1am | g 6,000.00
88 [SECumDAD PLBLICA Poucmm_ s 2c00m | & 6,000.00
98 |scoumoen rienca | POLICIA MUNICIPAL s 1smm | s 5,000.00
100 [RECUMDAD PLELICA POLICIA MUNICIPAL 3 2zcano | g 6,000.00
101 [SEQURIDAD PLELICA POLICIA MUNICIPAL 3 20000 | § &,000.00
102 |stcumoes renca  |POLICIA MUNIGIPAL s 220000 | 8 5,000.00
103 [SEGURMDAD FLELICA COMANDANTE ] 1am | g 7.000.00
Wi Yo Fimica Immmmmw,l_ 3 3 6 000 00
Sl
o P POLICIA MUBICIPAL 3 ) 3 i 000 00
s i |POLICIA MUNMCIPAL i 3 & 500w |
war |POLCIA MUBICIDAL ) 3 . 3 __ anmm
) POLICIA MUMICIPAL 4 3 i 300 0
Wy joueted Fubusa  IPOLCTA MUMICIPAL i 2émaid § g 6 400 [0
1" Fia Pueuze  IPOLICIA MUMICIPAL 4 I B fi.000 00
Ty OURAD FuBLita POLACIA MUNICIPAL # ddsacs | 4 A.000 00
112 [0 iated Fuliiie PO ACTA MLBICIPAL ' aesaca | § 5 520 00
1 [0 pidils POILACTA MURICIPAL i adgais | § A.0500 00
ORECTOR OE CORERNACION 3 leeain i 5 7.000 00
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VII. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE TEHUITZINGO

Nombre del cargo: Secretario(a) del Ayuntamiento
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Presidente Municipal
-Direccion del Registro Civil
A quien supervisa: -Encargado del Archivo Municipal
-Auxiliar Administrativo

Requisitos del Cargo

Licenciatura o carrera técnica en Areas Econémico-
Escolaridad Administrativas, Derecho o afines, o certificado de bachillerato
o educacion media superior.

Ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
administracion publica federal, estatal y municipal, relaciones
Conocimientos publicas, escenarios politicos, cabildeo y toma de decisiones,
gestién de documentos, gestion del tiempo y actividades de la
organizacion.

Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, manejo
de emociones, confidencialidad, toma de decisiones, solucion
de conflictos.

Habilidades
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Descripciéon Especifica de Funciones y Atribuciones

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta
diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de
confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca
de los negocios de su respectiva competencia, asi como el numero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes;

IIl. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y ordenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la
Administracion Publica Municipal:;

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion;

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

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

VII. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentas oficiales emanados del
Ayuntamiento o de la Secretaria;

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

IX. Instar que los encargados de las distintas Dependencias de la Administracién Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

XII. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre
de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

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

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




ANV IVIALILCTHITH, Kaju DU LUDLludia Yy 1TopUlidaviiidaud, 1Us oSCIluo JUuo Jlivilia, 1IVd TANTCUITI LSS y
documentos del archivo;

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

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

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

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

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

XXI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

1.1. DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

Nombre del cargo: Director(a) de Registro Civil
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion: Direccion de Registro Civil

A quien reporta: Secretario(a) del Ayuntamiento
A quien supervisa: Secretaria de Registro civil

Requisitos del Cargo

Escolaridad Licenciatura en Administracion o Derecho.

Juicios civiles, procedimientos administrativos, gestion de
documentos, gestion del tiempo, registros de nacimiento,
defunciones, matrimonios, actos juridicos, leyes, reglamentos,
lineamientos, etc.

Conocimientos

Habilidades Trabajo en equipo, solucion de problemas, facilidad de
palabra, ética profesional, empatia, administracion del tiempo.
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Descripcién Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Dirigir, organizar, coordinar inspeccionar y supervisar el debido cumplimiento de las
funciones a cargo del Registro civil;

2. Ser depositario de los libros que contienen las actas, documentos y apuntes que se
relacionen con los asientos registrales, asi como aquellos medios que los contengan y que
el avance tecnologico pudiera ofrecer;

3. Verificar el debido cumplimiento de las diversas disposiciones juridicas aplicables al
Registro Civil;

4. Administrar el archivo del Registro Civil, asi como tener actualizados los indices vy
catalogos de actas del estado civil de las personas, procurando su incorporacion a aquellos
medios que los contengan y que el avance tecnoldgico pudiera ofrecer;

5. Recibir y revisar las formas valoradas;

6. Ordenar, y en su caso, autorizar la reposicion de las actas del estado civil de las personas
que se deterioren, destruyan, mutilen o extfavien;

7. Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba, ya sea directamente o
remitiéndolas al area correspondiente, para que sean debidamente cumplidas;

8. Autorizar la inscripcion de las anotaciones que modifiquen, rectifiquen, aclaren,
complementen, revoquen o anulen el contenido de las actas del estado civil de las personas,
procurando su incorporacién a aquellos medios que las contengan y que el avance
tecnologico pudiera ofrecer,;

9. Recibir las opiniones y sugerencias del publico sobre la prestacion del servicio del registro
civil;

10. Conocer las quejas sobre faltas u omisiones cometidas por los servidores publicos
adscritos al Registro Civil, haciéndolo de conocimiento de la autoridad competente;

11. Celebrar los actos de matrimonio civil levantar y autorizar las actas relativas al mismo;
12. Levantar y autorizar las actas relativas al divarcio administrativo, asi comao la declaracion
del mismo; . '

13. Tramitar lo relativo a la inscripcion de las actas de defuncion; y

14. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

)
oQ
)
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2. TESORERIA
Nombre del cargo: Tesorero(a)
Nombre de la Dependencia: Tesoreria
Area de adscripcion: Tesoreria

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

-Auxiliar Contable
-Auxiliar Administrativo

Requisitos del Cargo

Escolaridad

Licenciatura o carrera técnica en Contaduria, Administracion
de Empresas, Areas Economico-Administrativas, o afines, o
certificado de bachillerato o educacion media superior.

Conocimientos

Contabilidad Gubernamental, Ciclo Presupuestario,
Adquisiciones, Arrendamientos y  Servicios, Politica
Econémica y Financiera, Politica Hacendaria Federal, Estatal,
Municipal y sus facultades, Legislacion Municipal, Estatal y
Federal en materia Fiscal y de Rendicion de Cuentas, Reglas
Operativas de Programas Federales y Estatales, Nocion del
Funcionamiento y operacion del Nuevo Sistema Armonizado
de Rendicion de Cuentas (NSARC), Legislacion en materia
de Armonizacion Contable.

Habilidades

Analisis financieros, planeacién estratégica, administracion de
servicios publicos, manejo de grupos de trabajo, solucién de
conflictos y toma de decisiones, capacidad de negociacion;,
liderazgo; motivacion; honestidad; integridad.
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Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

II. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;

[ll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los
que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de
coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del
Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los creditos fiscales correspondientes;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las
leyes:;

VI. Llevar los registros vy libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;
VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

VIII. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la
situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal
y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal,

IX. Disefar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones,
asi como todos los demas documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en
las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los
ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean
promovidos en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago
y la expedicidn de comprobantes, sea realizada por Dependencias diversas de las
exactoras;

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;
XIlI. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Pemmitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla
a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley
y demas aplicables;

XV. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo,
que sea procedente legalmente;
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necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se
ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como
participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los
efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefale la ley
aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente
al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a
las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia,

XXI. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de
la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de recursos y los
informes de avance de gestién financiera, para su remision a la Auditoria Superior del
Estado;

XXII. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento;

XXIlI. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, érganos
y autoridades de coordinacién en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que
requiera;

XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria
que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado; y

XXVIII. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

2.2. AUXILIAR CONTABLE

Nombre del cargo: Auxiliar Contable
Nombre de la Dependencia: Tesoreria
Area de adscripcion: Tesoreria
A quien reporta: Tesoreria
A quien supervisa: No aplica




ITehuitzinge nos unse!

Requisitos del Cargo

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria.

Conocimientos

Ingresos, egresos, recursos materiales, patrimonio,
contabilidad gubernamental, procedimientos administrativos,
bases de datos, ofimatica, sistema contable, politica
hacendaria, legislacion Municipal, Estatal y Federal en materia
fiscal y de rendicion de cuentas, plan de cuentas.

Habilidades

Redaccién de documentos, carga de informacién y uso de
bases de datos; registro de actividades contables, ofimatica,
analisis de informacion, reportes de actividades, gestion de
bancos y cuentas.

Descripcidon Especifica de Funciones y Atribuciones

. Cargar informacién al Sistema Contable Gubernamental,

. Generar de forma mensual los Estados Financieros y de Aplicacion de Recursos;
. Gestion de tramites en bancos;

. Elaborar las conciliaciones bancarias;

. Capturar la informacién para la generacion de facturas, pélizas y cheques;

. Integrar la informacion para el pago de obligaciones fiscales;
. Elaborar los documentos y formas fiscales y turnarlos al tesorero para su revision;
. Auxiliar al tesorero para la presentacidn de informacion a las entidades de fiscalizacion;

1
2
3
4
5
6. Integrar la informacion de la plantilla de personal y néminas;
.
8
3
¥
1

0. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

2.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del cargo:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Tesoreria
Area de adscripcion: Tesoreria
A quien reporta: Tesoreria

A quien supervisa:

No aplica
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Requisitos del Cargo

Escolaridad Carrera técnica en contabilidad o estudios de bachillerato
Procedimientos administrativos, bases de datos, ofimatica,
Conocimientos internet, sistema contable, elaboracion de documentos, uso de

herramientas de oficina

Redaccién de documentos, carga de informacion en sistemas,
Habilidades uso de bases de datos; registro de actividades contables,
ofimatica, analisis de informacion, gestion de archivos, orden,
disciplina, respeto.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Redaccién de documentos: oficios, actas, memorandums, circulares, tarjetas, reportes
de actividades, pdlizas, requisiciones, boletas, etc.;

2. Utilizacion de herramientas de oficina: fotocopiadora, escaner, fax, computadora, modem,
multifuncional, proyectores, trituradoras, camaras fotograficas, memorias U.S.B.,
engargoladora, dispensador de agua, etc.;

3. Foliado de documentos;

4. Organizacion de documentos de forma ordenada en carpetas, recopiladores, anaqueles
y oficinas;

5. Capturar la informacion en sistemas y bases de datos;

6. Busqueda de informacion en sistemas, redes, bases de datos, internet para la utilizacion
de sus superiores o para la realizacion de sus actividades;

7. Recepcion de documentos de parte de personas fisicas y morales de caracter publico o
privado;

8. Realizar la entrega o recoleccién de documentos o bienes, necesarios para la realizacion
de su actividad, dentro o fuera de las oficinas laborales;

9. Realizar la entrega o notificacion de documentos a particulares o autoridades;

10. Tramitar los viaticos de la Tesoreria para el cumplimiento de sus fines;

11. Las demas necesarias para la realizacion de sus actividades; y

12. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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3. CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del cargo:

Contralor Municipal

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion:

Contraloria Municipal

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

-Auditor y Autoridad Investigadora
-Auditor y Autoridad Substanciadora

Requisitos del Cargo

Escolaridad

Licenciatura en Areas Contables, Econdmico-Administrativas,
Derecho o areas afines (Titulado y con cedula profesional). o
educacion media superior

Conocimientos

Realizacion de auditorias, conocimiento de leyes, reglas y
normas que rigen al Municipio, dictamenes de estados
financieros, ciclo presupuestario, vigilancia de recursos
Federales y Estatales, marco integrado del control interno.

Habilidades

Planeacion, Organizacion, Coordinacion del Sistema de
Control, Discernimiento, Analisis, Evaluacion, Vigilancia vy
Habilidades en la realizacion de Auditorias, Trabajo en equipo,
Manejo de Personal.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Municipio;

|. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;
lI. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del

1. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo
se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos
y procedimientos de control de la Administracion Publica Municipal,
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Entidades municipales;

VI .- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios,
recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como el Comité
Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

VIl.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacién,
documentacion o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos
de corrupcion:

VIII. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;
IX. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;,

X. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio
y valores tenga el Ayuntamiento;

XlI. Asesorar técnicamente a los titulares de las Dependencias y Entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a organizacion, meétodos, procedimientos vy
controles;

XIl. Practicar auditorias al Presidente Municipal, Dependencias del Ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos
en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares
de las Dependencias y Entidades municipales y de los servidores publicos;

XIIlI. Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones vy
demas recursos asignados al Ayuntamiento;

XIV. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

XV. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal;

XVI. Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales vy
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria
Municipal;

XVII. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente
Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de |la evaluacion, y responsabilidades, en su caso,
de los servidores publicos municipales;

XVII.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia de
presentacion de declaracion fiscal anual de los servidores publicos municipales, que
conforme ala ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento
ilicito correspondientes;

XIX.- Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la
informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

XX.- Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacién relativa a las Plataformas
Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;
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su competencia,

XXII. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su
caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

XXIII. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;
XXIV. Participar en la entrega-recepcion de las Dependencias y Entidades del Municipio;
XXV. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a
lo dispuesto por la Ley de la materia;

XXVI. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de
determinacién de responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, en el
caso de faltas administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXVII.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales o particulares en el caso
de faltas administrativas graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXVIIIl.- Remitir, previa sustanciaciéon, en el caso de faltas administrativas graves, el
expediente respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia
Especializada de Combate a la Corrupcion; y

XXIX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

3.1. AUDITOR Y AUTORIDAD INVESTIGADORA

Nombre del cargo: Auditor y Autoridad Investigadora
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien reporta: Qontralor Municipal

A quien supervisa: No aplica

Requisitos del cargo

Licenciatura en Administraciéon Publica, Contaduria Publica,
Escolaridad Administracion de Empresas, Economia, Derecho o carrera
técnica afin. (Titulado y con cedula profesional).

Administracion, contabilidad, archivo, recursos humanos,
Conocimientos computacion. realizacién de auditorias, procedimientos
administrativos, juicios, amparo, etc.

Relaciones publicas, iniciativa, discrecion, confidencialidad,
Habilidades solucion de problemas, atencibn a procedimientos
administrativos, recursos demandas, amparos, control de
archivo, bases de datos y manejo de equipo de oficina.
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Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Practicar auditorias financieras a las dependencias y entidades municipales;

2. Practicar auditorias de obra publica a las dependencias y entidades municipales;

3. Practicar auditorias sobre los bienes patrimoniales, muebles e inmuebles;

4. Emitir dictamenes, informes y consultas en asuntos de su competencia a solicitud del
Contralor,

5. Revisar las comprobaciones de recursos otorgados a las Juntas Auxiliares;

6. Brindar asesoria financiera y de cumplimiento legal, a las dependencias y entidades
municipales; .

7. Realizar analisis del comportamiento de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
municipales:

8. Coadyuvar con los Auditores Externos en materia contable y financiera;

9. Integrar las bases de datos y documentacion relativa a los padrones de proveedores y
contratistas;

10. Iniciar los procedimientos de responsabilidades administrativas derivados de auditorias
o de quejas o denuncias;

11. Recibir las quejas y denuncias de la ciudadania y realizar la etapa de investigacion hasta
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

12. Dar seguimiento y atencién a los procedimientos de responsabilidades administrativas
de su competencia hasta que exista una resolucion firme, para lo cual podra intervenir como
tercero ante el Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunales Federales en materia de
Amparo y procedimientos o recursos ante la Sindicatura Municipal;

13. Presentar al Contralor las propuestas de denuncias en materia penal por motivo de las
conductas tipicas que se hayan detectado en los procedimientos de investigacion; y

14. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

3.2. AUDITOR Y AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Nombre del cargo: Auditor y Autoridad Substanciadora
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
A quien reporta: Contralor Municipal
A quien supervisa: No aplica
Pagina 19 de 32
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Requisitos del Cargo

Escolaridad Licenciatura en Derecho o afin.

Administracion  Publica en  general,  procedimiento
administrativo, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado, Derecho Administrativo, conocimiento y
manejo de Marco Juridico Estatal y Municipal, conocimiento
en ejecucion de diligencias y notificaciones, juicios redaccion,
manejo de equipo de computo.

Conocimientos

Imparcialidad, objetividad, trabajo en equipo, control de
Habilidades emociones, conocimiento e interpretacion de Leyes vy
Jurisprudencias, solucion de problemas, facilidad de palabra,
toma de decisiones, ética profesional.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Practicar auditorias de desempefio a las dependencias y entidades municipales;

2. Practicas auditorias a la Unidad de Transparencia;

3. Dar seguimiento a los requerimientos e informes periddicos que la Unidad de
Transparencia Municipal solicite a la Contraloria Municipal;

4. Proponer al Contralor la mejora de los procedimientos de las dependencias y entidades
municipales:

5. Analizar y revisar las propuestas de manuales administrativos de las dependencias y
entidades municipales;

6. Brindar asesoria sobre consultas legales formuladas por las dependencias y entidades
municipales;

7. Recabar de las dependencias y entidades municipales los informes mensuales de
seguimiento y evaluacion a los Programas Presupuestarios y Plan de Desarrollo;

8. Recibir y revisar las Declaraciones Patrimoniales de los Servidores Publicos Municipales,
y e€n su caso turnarlas al area de investigacion de responsabilidades;

9. Fungir como autoridad substanciadora desde el acuerdo que admite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa hasta turnar a resolver los Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas;

10. Dar seguimiento y atencién a los procedimientos de responsabilidades administrativas
de su competencia hasta que exista una resolucién firme, para lo cual podra intervenir como
tercero ante el Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunales Federales en materia de
Amparo y procedimientos o recursos ante la Sindicatura Municipal;

11. Registrar, resguardar y vigilar la actualizacion del libro correspondiente a la inscripcion
de las sanciones impuestas;

12. Auxiliar al Contralor en cumplimiento a los requerimientos de las Autoridades Federales
en materia de Amparo;
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y Estatales en materia de Derechos Humanos;

14. Dar seguimiento ante el Tribunal de Justicia Administrativa de los procedimientos, juicios
y recursos que se promuevan; y ‘

15. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

4. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del cargo:

Director(a) de Seguridad Publica

Nombre de la Dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Area de adscripcion:

Direccion de Seguridad Publica

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

-Policia Tercero
-Policia Cuarto

Requisitos del Cargo

Escolaridad

Licenciatura en Derecho, Licenciado en Criminalistica,
Ciencias Penales, o instruccion profesional policial o militar, o
certificado de bachillerato.

Conocimientos

Derecho penal, criminalistica, derecho administrativo,
derechos humanos, técnicas y tacticas policiales, planeacion
estratégica, manejo, funcionamiento y almacenamiento de
armas y municiones, legislacion y normatividad vigente,
procedimientos administrativos, disefio y planeacion de
programas operativos, conocimiento sobre el uso de la fuerza,
conocimiento de la incidencia delictiva en el municipio, asi
como de los lugares con mayor incremento de delitos o faltas
administrativas.

Habilidades

Manejo de grupos de trabajo, manejo de personal, solucion de
conflictos, toma de decisiones, facilidad de expresion,
capacidad de negociacion; trabajo en equipo, tolerancia al
estres, liderazgo, contencién de crisis, organizacion, direccion,
control, tactica y estrategia, defensa personal, uso de armas,
acondicionamiento fisico.
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Descripciéon Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Ejercer el mando del cuerpo de seguridad publica municipal de la demarcacion territorial
respectiva junto con el Presidente Municipal, y coordinarse con la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, conforme a los convenios celebrados y/o en términos de la Ley de
Seguridad Publica del Estado;

Il. Proponer al Presidente Municipal programas de prevencion del delito, y asegurar el
disfrute de los bienes, posesiones y derechos de las personas;

IIl. Observar y dar cumplimiento de las disposiciones legales sobre seguridad publica dentro
de su jurisdiccion;

I\V. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados en el seno del Consejo Nacional de Seguridad
Publica y del Consejo Estatal, relacionados con el mejoramiento del cuerpo de seguridad
publica municipal, concretar los acuerdos emanados en la Conferencia Nacional de
Seguridad Publica Municipal; asi como ejecutar las directrices sefialadas por las
autoridades federales y estatales en esta materia;

V. Cuidar que la organizaciéon y desempefo de los cuerpos de seguridad publica
municipales sea eficiente y eficaz;

VI. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad publica;

VII. Ejercer las funciones de vialidad y transito municipal;

VIII. Brindar auxilio a la poblacién ante emergencias o desastres; y

IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

4.1. POLICIA TERCERO

Nombre del cargo: Policia Tercero

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Direccion de Seguridad Publica
A quien reporta: Director de Seguridad Publica

A quien supervisa:
-Policia Cuarto
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Requisitos del cargo

Bachillerato, policia de carrera, instruccion profesional o

Escolaridad . .
militar, o carrera a fin.

Derechos humanos, técnicas y tacticas policiales, planeacion
estratégica, disefio y planeacion de programas operativos,
conocimiento sobre el uso de la fuerza, conocimiento de la
incidencia delictiva en el municipio, asi como de los lugares
con mayor incremento de delitos o faltas, conocimientos en
leyes o reglamentos que rigen la actuacién policial.

Conocimientos

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, manejo de grupos de
trabajo, manejo de personal, solucion de conflictos, toma de
decisiones, capacidad de negociacion; tolerancia al estres,
liderazgo, defensa personal, uso de armas,
acondicionamiento fisico.

Habilidades

Descripcion especifica de funciones y atribuciones

1. Ejecutar arrestos o sanciones disciplinarias al personal que se encuentra bajo su
jerarquia, que incumpla con la normatividad, gue no realice las actividades encomendadas,
gue no utilice el equipo adecuadamente, no use el uniforme de manera correcta y/o no
brinde las muestras de respeto a los mandos o a los simbolos patrios;

2. Informar al Director y al responsable de turno, las novedades del dia;

3. Supervisar al personal bajo su mando;

4. Cumplir con el buen uso del uniforme y equipo designado;

5. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacion,
asi como las leyes codigos reglamentos y demas ordenamientos juridicos aplicables en
materia de Seguridad Publica;

6. Brindar a la ciudadania un trato respetuoso y cordial;

7. Realizar los arrestos administrativos a toda persona que no cumpla la normatividad
aplicable en el Municipio o el Bando de Policia y Buen Gobierno; y

8. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

4.2. POLICIA CUARTO

Nombre del cargo: Policia Cuarto

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
Area de Adscripcion: Direccidn de Seguridad Publica
A quien reporta: Policia Tercero

A quien supervisa: No aplica

e ol e
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Requisitos del cargo

Bachillerato, policia de carrera, instruccion profesional o

Escolaridad . .
militar, o carrera a fin.

Derechos humanos, técnicas y tacticas policiales, planeacion
estratégica, disefic y planeacion de programas operativos,
conocimiento sobre el uso de la fuerza, conocimiento de la
incidencia delictiva en el municipio, asi como de los lugares
con mayor incremento de delitos o faltas, conocimientos en
leyes o reglamentos que rigen la actuacion policial.

Conocimientos

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, manejo de grupos de
Habilidades trabajo, solucién de conflictos, toma de decisiones, capacidad
de negociacion, tolerancia al estrés, liderazgo, defensa
personal, uso de armas, acondicionamiento fisico.

Descripcidn especifica de funciones y atribuciones

1. Cumplir con el buen uso del uniforme y equipo designado;

2. Informar a sus superiores las novedades del dia;

3. Supervisar su servicio o su area de frabajo de manera constante;

4. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacion,
asi como las leyes cddigos reglamentos y demas ordenamientos juridicos aplicables en
materia de Seguridad Publica;

5. Brindar a la ciudadania un trato respetuoso y cordial;

6. Realizar los arrestos administrativos a toda persona que no respete la normatividad
aplicable en el Municipio; y

7. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

5. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Nombre del cargo: Director(a) de Obras Publicas
Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Presidente Municipal

A quien supervisa: Auxiliar de obras
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Requisitos del Cargo

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Desarrollo
Urbano o carrera afin (Titulado y con cédula profesional).
Normatividad Federal, Estatal y Municipal en materia de Obra
Publica, adjudicaciones de obra publica y servicios
relacionados con la misma, sistemas constructivos,
normatividad aplicable en materia de construccion, legislacion
laboral, software especializado en disefio de proyectos vy
obras, requisitos de tramites.

Escolaridad

Conocimientos

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones amplE
Habilidades experiencia en obras civiles, experiencia en administracion
publica, seguimiento de procedimientos administrativos,
inspeccion y vigilancia de obras.

Descripciéon Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Planear la obra publica que, con cargo al presupuesto del Municipio, se requiera ejecutar,;
Il. Proponer al Ayuntamiento el Programa Anual de Obra Publica Municipal,

[Il. Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales de acuerdo con los
lineamientos y convenios respectivos, para la realizacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma y la obtencion de las autorizaciones y validaciones
correspondientes;

IV. Atender de manera eficaz las peticiones, reportes y quejas de la poblacion en materia
de los servicios publicos de su competencia;

V. Proponer al Presidente Municipal la implementacion de concesiones para la prestacion
de servicios publicos;

VI. Ejecutar los procedimientos de adjudicaciones de obras y servicios relacionados con las
mismas, para que se lleven a cabo conforme a la legislacion de la materia, vigilando el
cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad, economia, honradez,
transparencia y legalidad;

VIl. Ejecutar las érdenes de retiros o demolicion, de cualquier tipo de construccion, que se
haya realizado en via publica, areas verdes, areas comunes o sin el permiso
correspondiente y ordenadas por autoridad competente;

VIII. Integrar el expediente unitario de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas de su competencia;

IX. Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el Ayuntamiento;

X. Proponer y ejecutar un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas, y
obra publica municipal;

X|. Asesorar a los titulares de las Juntas Auxiliares, en la realizacién de las obras;
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realizadas dentro de los plazos de su ejecucion;

XIIl. Integrar el inventario de obras municipales; y

XIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

5.1. SUPERVISOR DE OBRAS

Nombre del cargo: Supervisor(a) de Obras
Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Director(a) de Obras

A quien supervisa: No aplica

Requisitos del Cargo

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Desarrollo

Escolaridad .. ;
Urbano o carrera técnica afin.

Materiales de obras, estimaciones, inspeccion y visita a los
sitios, actas de fe de hechos, topografia, unidades de medida,
experiencia en el area de la construccion, uso de software
especializado en construccion, ofimatica.

Conocimientos

Experiencia en desarrollo wurbano, desarrollo rural,

Habilidades desempenando  funciones  tanto  operativas como
administrativas, interpretacion de planos y sistemas
constructivos.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Verificar el proyecto de la obra, y opinar las mejoras que considere oportunas;

2. Verificar el cronograma de ejecucion de la obra presentado por la empresa constructora
contra los trabajos realizados;

3. Acudir a los lugares donde se realizan las obras y vigilar que la empresa contratada
ejecute los trabajos en estricto cumplimiento de los disefios y especificaciones técnicas. En
caso de existir discrepancias entre los disefios, especificaciones técnicas y reglamentacion
vigente, debera levantar las actas de hechos y notificarlo de inmediato al Director de Obras
Publicas;

4. Vigilar la formulacion de las estimaciones en la calidad y cantidad de los materiales
utilizados:

5. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
trabajadores de las obras;

6. Verificar el cumplimiento de la normativa laboral vigente;
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8. Consignar en actas de hechos los hallazgos; y
9. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

5.2. AUXILIAR TECNICO

Nombre del cargo: Auxiliar Técnico

Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Director(a) de Obras

A quien supervisa: No aplica

Requisitos del Cargo

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Desarrollo

Escolaridad .. .
Urbano o carrera técnica afin.

Conocimientos en el area de la construccién, topografia, uso
Conocimientos de software especializado en construccion, ofimatica, bases
de datos, gestion de archivos.

Uso de bodegas, resguardo y administraciéon de materiales,
realizacion de funciones operativas y administrativas,
interpretacion de planos y sistemas constructivos, manejo de
bases de datos, organizacion de archivos, publicacion de
obligaciones de transparencia.

Habilidades

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

1. Recibir y registrar la informacién dirigida a la Direccion de Obras Publicas;

2. Registrar las solicitudes que se reciban en oficinas y presentarlas a éste para su inclusion
en la agenda de trabajo de quien que deba atenderlas;

3. Distribuir los documentos que se generan en la oficina de la Direccion de Obras Publicas
ante las autoridades competentes;

4. Apoyar en la atencion oportuna de los requerimientos por correo electronico para dar
respuesta en tiempo y forma;

5. Trasladar materiales o bienes a los lugares en los que se requieran;

6. Tramitar los viaticos de la Direccién para el cumplimiento de sus fines;

7. Organizacion de documentos de forma ordenada en carpetas, recopiladores, anaqueles
'y oficinas;

8. Foliado de documentos;

9. Capturar la informacion en sistemas y bases de datos;

10. Registro de bienes o materiales existentes en bodegas;
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12. Apoyo técnico en actividades logisticas; y
13. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

6. TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del cargo:

Titular de la Unidad de Transparencia

Nombre de la Dependencia: Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Transparencia

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

No aplica

Requisitos del Cargo

Escolaridad

Licenciatura en Administracion, Derecho, o areas afines
(Titulado y con cédula profesional).

Conocimientos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla, Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Administracion Publica;
procedimientos administrativos, bases de datos, manejo de
sistemas, ofimatica.

Habilidades

Capacidad dc analisis y sintcsis, organizacion y plancacion,
habilidad de comunicacién, facilidad de expresion,
negociacion, relaciones interpersonales, manejo de grupos,
administracion, manejo de conflictos, vision, toma de
decisiones y liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

Il. Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

lIl. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en
la Ley de la materia y propiciar que las areas la actualicen periddicamente, conforme la
normatividad aplicable;

[\VV. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informaciéon presentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la misma;
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asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revisién, modo y plazo para hacerlo
y en los demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacién
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la atencion y gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacidn;

VIII. Efectuar las notificaciones correspondientes;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

X. Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen soélo a su titular o en términos de la
legislacion aplicable;

XIl. Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracion de las
versiones publicas correspondientes;

XIll. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el
titular de la Unidad responsable de la informacion;

XIV. Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos del sujeto obligado;

XV. Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién
reservada y confidencial;

XVI. Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de la materia;

XVII. Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision;

XVIII. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencion a
solicitudes de acceso y de publicacion de informacion, en términos de lo que disponga la
Ley General y los lineamientos que emita el Sistema Nacional;

XIX. Desempefiar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le asigne en
la materia;

XX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XXI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de la materia y en las demas
disposiciones aplicables; y

XXII. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

7. ASESOR JURIDICO

Nombre del cargo: Asesor(a) Juridico(a)

Nombre de la Dependencia: Asesor Juridico

Area de adscripcion: Asesor Juridico




A quien reporta: Presidente Municipal, Sindico

A quien supervisa: -No aplica

Requisitos del Cargo

Escolaridad Licenciatura en Derecho (Titulado y con cédula profesional).

Ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
administracion publica federal, estatal y municipal, procesos
Conocimientos judiciales en materias civil, mercantil, laboral, administrativa,
fiscal, penal vy juicios de amparo, procedimientos
administrativos.

Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, manejo
de emociones, confidencialidad, toma de decisiones, solucion
de conflictos, relaciones publicas.

Habilidades

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Procurar la justicia y legalidad en los actos de la administracién publica;

Il. Brindar asesoria juridica a los titulares de las Dependencias y Entidades municipales;

[Il. Brindar su opinién o dictamen en los asuntos que le encomiende el Ayuntamiento;

IV. Elaborar y presentar demandas, contestaciones de demandas, escritos de ofrecimientos
de pruebas, excepciones, alegatos, apelaciones, recursos, juicios de amparo y demas actos
juridicos en las materias civil, mercantil, laboral, administrativa, fiscal, penal y juicios de
amparo que utilizara la Sindicatura en la defensa de los intereses del Ayuntamiento, o como
apoderado legal de la Sindicatura;

V. Elaborar y presentar los escritos de denuncias y querellas en materia penal que utilizara
la Sindicatura en la defensa de los intereses del Ayuntamiento, o como apoderado legal de
la Sindicatura;

VI. Representar legalmente o como asesor legal a la Sindicatura y en general al
Ayuntamiento en toda clase de juicios, imponerse de los autos en los expedientes en los
que el Ayuntamiento sea parte y fungir como autorizado para oir y recibir notificaciones;
VII. Turnar los asuntos recibidos a las diferentes Dependencias y Entidades que les
corresponda su competencia;

VIII. Revisar y corregir las iniciativas de reglamentos que deba discutir para su aprobacion
el Ayuntamiento;

IX. Fungir como Secretario de Acuerdos en los asuntos que deba resolver la Sindicatura
Municipal como en el Recurso de Inconformidad;

X. Tramitar los procedimientos de rescision de contratos o de convenios en los que el
Ayuntamiento sea parte, cuando asi lo solicite la Contraloria Municipal o el area usuaria de
dicho contrato o convenio; y

Xl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

uQ
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8. COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Nombre del cargo: Coordinador(a) del Sistema Municipal DIF
Nombre de la Dependencia: Sistema Municipal DIF

Area de adscripcion: Sistema Municipal DIF

A quien reporta: Presidente Municipal

- Psicologo(a)
A quien supervisa: - Médico
- Auxiliar Administrativo

Requisitos del Cargo

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Desarrollo

=agelaridad Comunitario (Titulado y con cédula profesional).

Procedimientos de asistencia social, solucidon de conflictos,
Conocimientos manejo de emociones, procedimientos administrativos,
ofimatica, gestién de programas y proyectos.

Atencion a personas o grupos vulnerables, liderazgo,
Habilidades responsabilidad, manejo de emociones, confidencialidad,
toma de decisiones, solucion de conflictos, empatia,
amabilidad, respeto.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

|. Promover, prestar y vigilar los servicios de asistencia social publica en el Municipio;

Il. Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

[Il. Impulsar la capacitacion para el trabajo y el fomento a las actividades productivas;

IV. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la niflez en apego al
interés superior del nino;

V. Proponer al Ayuntamiento programas de asistencia social, y una vez aprobados vigilar
su aplicacion;

VI. Coordinar la labor de las organizaciones de la sociedad civil que presten servicios de
Asistencia Social; :

VII. Ejecutar acciones de asistencia social en beneficio de menores en estado de abandono,
adultos mayores desamparados, mujeres y personas con discapacidad que no cuenten con
recursos;

Pagina 31 de 32



VIl LICVdl a Ldilu duLlulicd Tl HH1dalTlia uc 1Tl iaviiiavivil Uc Pl oVl Iad wull Ulbbdpd\aluau,

IX. Capacitar al personal que participe en los programas de Asistencia Social,

X. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores, adultos
mayores, mujeres, personas con discapacidad y todos aquellos sujetos de Asistencia
Social;

XlI. Poner a disposicion del Ministerio Publico y de las autoridades judiciales los elementos
a su alcance en la proteccion de incapaces y en los procedimientos civiles y familiares que
les afecte;

XIl. Promover servicios de rehabilitacién somatica, psicolégica, social y ocupacional en el
Municipio;

XIll. Implementar proyectos especiales en materia de atencion, prevencion y rehabilitacion
de aquellas personas en riesgo o sujetas a problemas de adicciones;

XIV. Promover convenios de coordinacién, concertacion y colaboracion con los Gobiernos
Federales y Estatales e instituciones publicas y privadas, para realizar las acciones
encomendadas al DIF; y

XV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

Obligaciones comunes de todos los trabajadores (base y confianza)

|. Atender de manera inmediata las instrucciones de su superior jerarquico relacionadas con
su actividad:

Il. Proporcionar a la ciudadania los servicios publicos de su competencia;

lll. Orientar a la ciudadania en el conocimiento de las actividades de la administracion
publica y de los servicios publicos disponibles.

IV. Capacitarse constantemente en la mejora de la prestacion de sus servicios;

V. Brindar el apoyo en las actividades extraordinarias, ferias, fiestas, costumbres vy
tradiciones que realice el ayuntamiento;

VI. Fomentar el trabajo en equipo y participar de manera equitativa en las labores
encomendadas;

VII. Realizar su actividad con estricto apego al respeto de los derechos humanos de todos
los actores;

VIII. Proponer mejoras a las actividades de su centro de trabajo;

IX. Capacitarse en materia de prevencion de accidentes;

X. Utilizar los materiales de oficina indispensables fomentando la ecologia y evitando su
desperdicio;

Xl. Utilizar el mobiliario de oficina Unicamente para los fines de trabajo; y

XIl. Las demas obligaciones que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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