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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un conjunto de disposiciones administrativas que se
utiliza como instrumento técnico cuyo proposito es, el de describir la estructura
general de la administracion centralizada del municipio de forma sistémica, el cual
sefiala explicitamente las funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad
administrativa y organica. De esta manera el Manual de Organizacion es una
extension del Reglamento Interno del Municipio de Juan N. Méndez.

Con fundamento en el articulo 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica
Municipal el presente manual servira como un instrumento de apoyo al Reglamento
Interno de la administracion publica municipal, ya que define la estructura organica,
asi como los tramos de control y responsabilidad que permitan la operatividad de
las atribuciones determinadas. por las disposiciones, legales, normativas Yy
reglamentarias de las unidades administrativas que integran al presente municipio;
permitiendo con ello, deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o
desagregacion innecesaria en las funciones, detectando omisiones, coadyuvando
con ello, en la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los servidores
publicos municipales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual sera aplicado y
actualizado a las necesidades de cada administracion, si fuera necesario, o en su
caso, cuando exista algin cambio en sus funciones o de estructura organica, sera
modificado con base en la informacion que aporten las Areas necesarias para el
cumplimiento de este cometido.

JUSTIFICACION

Con fundamento en los articulos 82 y 83 de la Ley Organica Municipal, los
ayuntamientos tienen el deber de expedir disposiciones de observancia general que
estén formal y materialmente subordinadas a la ley y los reglamentos que se
encuentren vigentes '

Por lo que con el presente manual se da a conocer de manera clara la
estructura organica, las atribuciones y responsabilidades, de los niveles jerarquicos
que conforman la administracion publica municipal, identificando las funciones y
obligaciones con la finalidad de cumplir con los objetivos de programary coordinar

las actividades relacionadas con la planeacion, contratacion, ejecucion’y evaluacion
de las obras publicas realizadas por el gobierno municipal.

Aplicando esto, se permitira otorgar mayores servicios a favor de los
ciudadanos del municipio de, apegandose al plan de desarrollo municipal y al
presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal
correspondiente.
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MARCO NORMATIVO
FEDERAL
< ULTIMA
T B S
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS 115 FRACCION 1], I, IV, V. ART.

UNIDOS 108, 109; FRACCION I, 110, 112, 05/02/1917 09/09/2019
MEXICANOS. 113, 115 FRACCION. |, II, ]I,

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA “ L s o e
CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES, _m_ 24/02/1943 09/04/2012
CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES. . 20 FRACCION I, 104, 05/03/2014 17/06/2016
CODIGO PENAL FEDERAL % 14/08/1931 12/04/2019

LEY DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS APLICA TODA LA NORMATIVA. 29/06/1984 18/07/2016
LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL “ 31/12/2008 30/01/2018
LEY FEDERAL DEL TRABAJO 2.3,6,9, 15B, 20, 24, 25, 26, 33, 01/04/1970

34,433, 434 Y 436 01/07/2019

ESTATAL
< ULTIMA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE PUEBLA. 104, 105 FRACCION I, 125, 132, 02/10/1917 15/08/2018
EY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO LA INFORMACION 04/05/2016
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS 4
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA. 5,101V, 50, 52,82 FRACCION V. 29/06/1984 29/12/2017

MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE JUAN N.

MENDEZ PARA EL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE

ULTIMA
REFORMA
CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ,
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JUAN N, ARTF';A’:CRC/ng'ﬁNV\,’I',X' 2

24/10/2014
MENDEZ
CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ EN SU INTEGRIDAD. 98/1pR014 —
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OBJETIVO GENERAL

E| objetivo de este manual es proporcionar a los funcionarios herramientas que
permitan conocer la Estructura Organica y Administrativa Municipal para el mejor
cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayuntamiento. Asi también se
especificar los conceptos que este abarca la filosofia institucional y perfiles de

puestos, asi como el catalogo.

'OBJETIVO ESPECIFICO

Definir la estructura organica formal y real de la institucion 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, etc.

Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre
las unidades administrativas integrantes de la institucion.

ANTECEDENTES

Ante la necesidad de hacer mas eficiente la administracion publica municipal y
brindar un mejor servicio a la ciudadania, el presente manual se fundamenta en el
Capitulo I, Principios y Directrices que Rigen la Actuacion de los Servidores
Publicos, articulos 6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
lo siguiente:

Articulo 6.- Todos los entes publicos estan obligados a creary
mantener condiciones estructurales y normativas que permitan
el adecuado funcionamiento del estado en su conjunto, y la
actuacion ética y responsable de cada servidor publico y

Articulo 7.- Los servidores publicos observaran en el desempefio
de su empleo, cargo O comisién, los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico. para la efectiva aplicacion
de dichos principios, los servidores publicos observaran las
siguientes directrices:
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l.- actuar conforme a Jo que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas Jes atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones, se actualiza el manual de organizacién y
procedimientos pretendiendo que sea claro y completo, en el
cual se delimitan las funciones y responsabilidades de cada uno
de los servidores publicos, y que especifique claramente |as
distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda |a estructura

MISION

Contribuir al desarrollo equilibrado y sostenible de| municipio de Juan N. Méndez y
al bienestar humano de todas y todos mediante |a implementacion de politicas
publicas, programas y acciones en materia econdmica, de inclusién social y
sustentabilidad ambiental y dentro de un marco con un enfoque de transparencia,
legalidad y respeto a los derechos humanos.

VISION

Ser un municipio préspero con un desarrollo, equilibrado, inclusivo y sostenible en
el que se ha trabajado para combatir Ia pobreza y el rezago social, sin distinciones,
€n un ambiente de paz y justicia, donde esté consolidada la equidad de género y
todas y todos ejerzan sus derechos de manera plena, cuenten con acceso a
servicios basicos y publicos de calidad; y exista un compromiso por el planeta y le

VALORES

El presente Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 propone 5 valores primordiales
que serviran de guia a la Administracién Publica Municipal para el gjercicio de sus
funciones y atribuciones:

Austeridad
Sencillez, moderacion y rigurosidad en el ejercicio del gasto publico.
Honestidad

Sinceridad y congruencia entre el deber y el hacer. Responsabilidad Capacidad
para cumplir de manera correcta con las obligaciones legales y el compromiso con
la sociedad.
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Trabajo

Sumar esfuerzos, talentos y capacidades para cumplir con el reto de transformar el
municipio.

Creatividad

Capacidad de generar nuevas ideas para resolver los retos actuales a los que nos
enfrentamos.

GENERALIDADES DEL MUNICIPIO

Juan N. Méndez tiene una superficie de 225.48 kilometros cuadrados que lo ubican
el lugar 43 con respecto a los demas municipios del estado. Con respecto a su
orografia, el municipio pertenece en su mayor parte a la Sierra de Zapotitlan, y solo
al poniente de la cota 2 mil pertenece a los llanos de Tepexi. El relieve en general
es montafioso; la Sierra de Zapotitlan, que se caracteriza por estar formada por
montafias de plegamientos donde la erosion ha cortado por barrancos profundos la
vertiente occidental, alcanza en el municipio alturas superiores a los 2 mil 500
metros sobre el nivel del mar, destacando el Cerro Las Trincheras. La sierra va
declinando en direccion este-oeste, hasta desembocar en las areas planas que son
el extremo sudoriental de los llanos de Tepexi, y que presentan una altura promedio
de mil 900 metros sobre el nivel del mar.

En el aspecto de la hidrografia, Juan N. Méndez pertenece a la cuenta del Atoyac;
numerosos arroyos intermitentes originados en la Sierra de Zapotitlan como el
Duraznillo, confluyen al centro oeste y forman el rio Axamilpa, afluente del Atoyac;
el arroyo Magdalena, al sur, se encauza al rio Acatlan, también afluente del Atoyac.;
por ultimo, otros arroyos originados en la vertiente occidental de la sierra de

Zapotitlan, forman bordos, pero fuera del municipio.

Por otro lado, el municipio solo presenta un clima del grupo de los templados, es
decir, clima templado subhtimedo con lluvias en verano, €S el clima que se presenta
en la mayor parte de Juan N. Méndez; asimismo, predomina la vegetacion natural
de tipo semidesértico; existen grandes zonas de matorral asociados con cardonales,
nopaleras y vegetacion secundaria arbustiva, se localizan al noroeste y norte; al
oriente y sur, predomina el matorral desértico asociado a vegetacion secundaria
arbustiva y a matorral sub inerme, finalmente al sur'y poniente, predominan los
chaparrales y palmares. La fauna del municipio se caracteriza por coyotes, venados,
mapaches, zorrillos, viboras de cascabel, conejo, aves como zopilotes, aguilas y
gavilanes; dentro del territorio existen yacimientos de marmol, localizados en la
comunidad de Zamarrilla. '

> DINAMICA DEMOGRAFICA
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Juan N. Méndez se sitia al interior de la Regién Tepexi de Rodriguez en el estado
de Puebla, el municipio se localiza en la parte centro sur de Ia entidad, colinda al

municipios de Ixcaquixtla y Tepexi de Rodriguez. De acuerdo con la informacién de|
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), en el 2020 el 100% de
personas en el municipio habitaba en localidades rurales, es decir, Juan N. Méndez
no registré localidades urbanas; del mismo modo, de acuerdo con cifras del Censo
de Poblacién y Vivienda 2020, en el municipio hay un total de 5 mil 293 habitantes,

de los cuales 2 mil 738 son mujeres, mientras que 2 mil 555 son hombres.

e DINAMICA SOCIAL

Una de las principales tareas del gobierno municipal es propiciar condiciones de
bienestar adecuadas para las familias de Juan N. Méndez, las cuales contribuyan

atender.

De acuerdo con el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo
Social (CONEVAL), a 2020 el 78.8% de la poblacion en Juan N. Méndez se
encontraba en condicién de pobreza, es decir, 4 mil 119 personas viven con al

no alimentarias; en el contexto estatal el Municipio esta por encima de la medicion
para. Puebla que fue del 62.4%. Es ese mismo orden de ideas, el 22.39% de la
poblacién del municipio se encuentra en condicion de pobreza extrema -mil 164
Personas-, es decir, tienen 3 o mas carencias sociales, porcentaje muy superior al
2.9% registrado por la entidad; de manera complementaria, respecto a |a poblacién
en situacion de pobreza moderada, en 2020 el 56.6% de I3 poblacién en el municipio
S€ encontraba en esta situacion, es decir, 2 mil 955 personas.

° DINAMICA ECONMICA
En la economia, el sector primario es la principal fuente de productos alimenticios y

representa uno de los pilares mas importantes para el sustento de las familias del
municipio de Juan N, Méndez, lo anterior, y tomando en consideracion que el

municipio es 100% rural y sus localidades se encuentran alejadas de los principales

Agroalimentaria y Pesquera (SIAP), el valor de la produccion agricola en el
municipio durante 2020 fue de alrededor de 60 millones 909 mil 500 pesos, lo cual
representa el 8.5% del valor de Ig produccion en la regién: asimismo, el volumen de

7
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la produccion fue de poco mas de 11 mil 112 toneladas aportando el 7.8% al
volumen total registrado en la regién de Tepexi de Rodriguez; estos datos reflejan
que la vocacion productiva que predomina en el municipio es en mayor medida
agricola. Segun la misma fuente de informacién, durante 2020 en Juan N. Méndez,
de las 2 mil 949 hectareas que se sembraron, se cosecharon todas, observandose
un aprovechamiento del 100% (véase la grafica 9). Por otro lado, el cultivo que mas
aporté al valor de la produccion en el municipio fue la cebolla con 34.6%, seguido
en mucho menor medida del pepino y la zanahoria.

o DIANAMICA AMBIENTAL

El crecimiento urbano en el estado de Puebla se ha venido incrementando durante
los Ultimos afios, resultado de un proceso de crecimiento acelerado y continuo de la
poblacién, aspecto que ha provocado que haya mayor demanda de infraestructura,
servicios y equipamiento. Debido a este crecimiento, la expansion del territorio se
ha dado de forma desordenada e irregular, llegando a poner en riesgo la vida de las
y los habitantes de los centros de poblacion, al establecerse en zonas de riesgo o
no aptas, asi como el deterioro del medio ambiente y la biodiversidad de los.
municipios, ademas de un uso desmedido de los recursos naturales.

Por tal motivo, el municipio de Juan N. Méndez, reconoce la importancia de contar
con un instrumento de planeacion urbana que permita coordinar las acciones entre
sociedad y gobierno ya que actualmente, de acuerdo con informacion obtenida a
partir del Censo Nacional de Gobiernos Municipales y Delegacionales 2017, no
tiene, lo cual, por ende, impide contar con mecanismos de control que permitan
monitorear los usos de suelo y la expansion de los centros de poblacién en zonas
de riesgo evitando asi que se dé un correcto ordenamiento territorial. Por otro lado,
de acuerdo con informacion del Marco Geoestadistico integrado por INEGI, la
densidad poblacional del municipio a 2020 era de 21.8 habitantes por kilometro
cuadrado, sin embargo, tomando en consideracion las proyecciones poblacion que
realiza el CONAPO, se estima que para 2030 sera de 25.5 habitantes por kilometro
cuadrado, lo que se traduce en un incremento poblacional de 16.6% y de 17%
respecto a la densidad poblacional.
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ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO

El cabildo es la reunién de los integrantes del ayuntamiento para el ejercicio de sus
responsabilidades.

Para el mejor desempefio, el cabildo funciona a través de sesiones y
comisiones.

Las sesiones son juntas que se realizan para discutir y solucionar los diversos
asuntos del gobierno municipal, las sesiones pueden ser ordinarias o
extraordinarias y publicas o privadas.

Las sesiones ordinarias se celebran mensualmente para que los miembros del
ayuntamiento informen sobre el avance en el cumplimiento de su trabajo, o de
acuerdo a lo estipulado en la Ley Organica Municipal Vigente.

Las sesiones extraordinarias se realizan cuando lo solicita el presidente
municipal o a peticion de la mayoria de los regidores, para tratar algin asunto que
requiera ser atendido con urgencia. Las sesiones publicas son las que se realizan,
generalmente, en forma ordinaria y periédica.

Las sesiones privadas se realizan cuando el asunto a tratar es de
competencia exclusiva para el ayuntamiento. Las sesiones se deben llevar a cabo
en el salon de cabildo. Cuando las sesiones se realicen en otros recintos como son
cines, teatros o parques publicos, para la celebracion de actos solemnes de caracter
civico, el ayuntamiento debera hacer la declaracion previa de recinto oficial. Para
que las sesiones de cabildo tengan validez se requieren que estén presentes
puntualmente la mayoria de sus miembros y que la presida el presidente municipal,
que tiene voto de calidad en caso de que exista empate.

Los funcionarios municipales, por ejemplo, el secretario y el tesorero, asisten
a las sesiones de cabildo solamente para exponer los asuntos de competencia, sin
tener derecho a voto.

» COMISIONES

Las comisiones tienen por objeto distribuir entre los regidores la vigilancia del buen
funcionamiento de la administracion municipal.

El ayuntamiento en sesién de cabildo asigna estas comisiones a cada uno de
los regidores para que atiendan los problemas de la comunidad municipal y
propongan e implanten las medidas mas convenientes para solucionarlos. Los
regidores comisionados deberan informar al presidente municipal acerca de los
problemas encontrados y los asuntos que turnaron a las dependencias municipales
para su tramite y solucién correspondiente.
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DESCRIPCION DE PERFIL Y FUNCIONES
Puesto: Presidente Municipal
Nivel. Cargo Constitucional por eleccion popular
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: Cabildo
Numeros de Ocupantes 1

> PERFIL DEL CARGO

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal

IDIOMA

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

N/A

MANEJO DE PROGRAMAS|No aplica por considerarse cargo emanado de
INFORMATICOS sufragio

MANEJO DE EQUIPO

ESPECIALIZADO YIO[N/A

HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio

ACTITUDES

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacion y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Alto Impacto

AUTORIDAD

Titular del Municipio
Relacién Directa con Autoridades

Derecho a Voz y Voto en el Cabildo y ejercer el Voto de Calidad

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Porcentaje de Cuentas Publicas aprobadas por Cabildo
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> FUNCION PRINCIPAL

Es el encargado de llevar a la practica las decisiones tomadas por el ayuntamiento
y el responsable del buen funcionamiento de la administracion pablica municipal.

> FUNCIONES SECUNDARIAS

|- Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra
disposicién de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del
Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por
medio de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la
municipalidad;

Il.-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda
esa facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas; Ill. Representar
al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision
especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacion
corresponde al Sindico Municipal;

[ll. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles;

I\VV. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico
salvo en los casos de excepcion contemplados en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;

V. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a
su juicio demanden las circunstancias;

VI. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del
cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del examen, certificacion
y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente;

VII. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las
tropas que pasen por la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

VIIl. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer
efectivas sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;

IX. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

X. Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucién y cumplimiento de la
Ley Federal de Juegos y Sorteos;
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XI. Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias sefialadas en la presente Ley:

Xll. Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias y nifios, para quienes
sea obligatoria, en el Municipio, la instruccién primaria y secundaria desde el afio
inmediato  siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de la nifia o nifio y el nombre y edad de
este;

XllI. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones
que requieran titulo y tomar nota de estos:

XIV. Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XV. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que
periddicamente y por disposicion de Ley tienen obligacién de rendir;

XVI. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas
por Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

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

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

XIX. 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:

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

XXI. Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos:

XXII. Cuidar de la conservacion 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;

XXIIl. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafos de desagiie sean cubiertos y quede expedito el paso;
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XXIV. Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigliedades y demas objetos de propiedad publica federal, del
Estado o del Municipio;

XXV. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio,
educacion, higiene, beneficencia y demas ramos de la Administracion Publica
Municipal y atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos
publicos municipales;

XXVI. 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 se arrasen,;

XXVII. Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por
cuenta del Municipio;

XXVIII. Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas
oficinas y establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se
presten sean satisfactorios;

XXIX. Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las sefiales que
marquen los limites de los pueblos y del Municipio;

XXX. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los
dias que designe la Ley;

XXXI. 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 caja;

XXXII. Levantar y 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 relevarlo y de los representantes del
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

XXXIII. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
sellando la primera y ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

XXXIV. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos
cumplen con las exigencias publicas;

XXXV. Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones,
avallios y embargos de fincas rusticas y urbanas;

XXXVI. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que
dara cuenta al Ayuntamiento;



r['qu MANUAL DE ORGANIZACION
R DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

AYUNTAMIENTO 2021-2024
. ek g s cre s goe

XXXVII. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los
pueblos de su jurisdiccion o a los establecimientos publicos municipales;

XXXVIII. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacion;

XXXIX. Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos -
de agua y que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las
personas como para abrevadero de los ganados;

XL. Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacién de
programas de recoleccion de desechos soélidos de manera diferenciada entre
organicos e inorganicos;

XLI. Cuidar d la alineacion de los edificios en las calles;

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

XLIIL. Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir
oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se
adopten las medidas que estime conducentes a la resolucion de sus problemas y
mejoramiento de sus servicios;

XLIV. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la
competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y someter
lo que hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la sesion inmediata
siguiente;

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

XLVI. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

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

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

XLIX. Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos
municipales;
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L. Dar lectura, en sesién publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del
mes de octubre de cada ano, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que
preside, sobre la situacion que guarda la Administracion Publica Municipal, los
avances Yy logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el
afio proximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y
al Gobernador;

Ll. Promover vy vigilar la formulacion 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
aprobacion;

LIl. Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion
en el Periédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado;

LIll. Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y
aplicacion de recursos, los informes de avance de gestion financiera, y demas
informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefale la
legislacion aplicable; ’

LIV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la ley otorga a
dicho 6rgano para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el
otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto desempeno;

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

LVI. Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la
administracion de conformidad con la legislacion aplicable;

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

LVIII. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para
la prevencion, auxilio, recuperacion 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;
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LIX. Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren; y

LX. Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos que garanticen la seguridad vy libre transito que requieren las
personas con discapacidad, asi como asegurar la accesibilidad a estas personas en
calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico, asi como en los bienes
de uso comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, atendiendo lo
establecido en lineamientos técnicos y demas instrumentos vigentes relacionados
con la materia;

LXI. Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema
Braille e implementar la guia tactil en las principales calles, avenidas, inmuebles
destinados a un servicio publico, asi como en los bienes de .uso comun
contemplados en el articulo 154 de esta Ley, a fin de facilitar el libre desplazamiento
de las personas con discapacidad visual; y

LXIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el
Cabildo.

> RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento

Supervisa a: ¢ Secretaria Municipal e Direccion de Obras Publicas e Tesoreria e
Contraloria e Directores de Area y demas servidores de la administracion publica
centralizada y descentralizada

> RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: H. Ayuntamiento
Horizontal: Sindico Municipal y Organo Interno de Control

Descendente: Servidores de la administracion publica centralizada vy
descentralizada
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Puesto: Sindico Municipal
Nivel. Cargo constitucional por elecciéon popular
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y presidente Municipal
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conforme a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

MANEJO DE PROGRANMAS|No aplica por considerarse cargo emanado de
INFORMATICOS sufragio

MANEJO DE EQUIPO

ESPECIALIZADO Y/IO[N/A

HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio

ACTITUDES -

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacién y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempedar funciones relacionadas con la administracién municipal

AUTORIDAD

Representante Legal del Municipio
Relacion Directa con Autoridades
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Porcentaje de actuaciones legales y/o administrativas con sentencia favorable al municipio

> FUNCION PRINCIPAL

Encargado de defender los
Ayuntamiento en los litigios

intereses municipales y de representar juridicamente al
en los que éeste fuere parte.

> FUNCIONES SECUNDARIAS

|.- Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra
las facultades de un mandatario judicial,
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Il.- Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio;
otorgar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas,
articular posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia
civil, administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de lesividad y
demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por conducto de
los apoderados designados por él; Ill. Seguir en todos sus tramites los juicios en
que esté interesado el Municipio por si o por conducto de los apoderados
designados por él;

Ill. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de
las responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el
gjercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los
apoderados designados por él;

IV. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y
conducente en beneficio de la colectividad:;

V. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley,
denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se cometa
por si o por conducto de los apoderados designados por él; VII. Asistir a los remates
publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se cumplan las
disposiciones aplicables;

VI. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento;

VII. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio
gue se hayan omitido;

VIII. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus
accesorios;

IX. Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de expropiacion;

X. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar,
el monto de la indemnizacién, en los casos que sea necesario;

XIl. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la
indemnizacion, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Sindico a
entablar el juicio respectivo;

XIl. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente
Ley;

XIIl. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
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a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.

b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la
proteccion, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa,
estudio y divulgacion de los derechos humanos, de conformidad con el orden
juridico mexicano.

XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer
multas, realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se
sefalan en las leyes respectivas;

XVII. Elaborar Planes y Programas de acuerdo a la comision para la cual fueron
designados y rendir informes mensuales respecto a sus actividades

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias;

XVIIl.- Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus
funciones que permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
como parte del Sistema de Evaluacion.

IX.- Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo y;

X. Las demas que les confieran las leyes

> RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Supervisa a: Direccion Juridica o Asesor Juridico
RELACIONES DE COORDINACION
Ascendente: H. Ayuntamiento

Horizontal: Presidente Municipal y Regidores

Descendente: Direcciéon Juridica o Asesor Juridico
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Puesto: Secretaria del Ayuntamiento
Nivel. Empleo Servicio Publico designado y
fundamentado en Ley Organica Municipal
Supervisa: Personal a su Cargo
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacion Basica-Media Superior-Carrera Trunca-Profesional

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conocimientos en Derecho Publico Municipal
Legislacion relacionada
Administraciéon Publica

Archivo
Manejo y Clasificacion de la Informacién
IDIONMA N/A
Paqueteria Basica Microsoft Office
MANEJO DE PROGRANMAS|Uso de Redes Sociales

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

INFORMATICOS Plataformas y aplicaciones para uso de redes

sociales, moéviles y otros dispositivos

MANEJO
ESPECIALIZADO
HERRMIENTAS

DE EQUIPO

YIO[N/A

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica
con la ciudadania

Archivo Correspondencia

Redaccidn, técnica legislativa Municipal

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:
o Liderazgo
o Capacidad Cognitiva
° Planificacion
o Organizacién
o Direccién y Control

Técnicas:
° Conocimiento de paqueteria Office
o Internet y manejo de redes sociales
o Aplicaciones y dispositivos

Generales:
° Facilidad de Palabra y comunicacion
° Empatia

ACTITUDES

Organizacién
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, séabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacién y proteccién de datos personales

11
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MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempeiiar funciones relacionadas con la administracién municipal

AUTORIDAD

Funciones de secretario en el Cabildo
Certificacion de Documentacion
Extension de constancias

Control de Correspondencia

Control de Archivo

Control de Oficialia de Partes

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCION PRINCIPAL

Es responsable de transmitir las instrucciones del Presidente Municipal a los
funcionarios administrativos del Primer Nivel; de la direccién y funcionamiento de la
Secretaria a su cargo; de recibir y tramitar la correspondencia dirigida al
Ayuntamiento; de proporcionar informacion precisa y clara, asi como el despacho
oportuno de todos los asuntos relacionados con sus actividades; de atender y
resolver los asuntos administrativos que le encomiende el Ayuntamiento; del manejo
y cuidado del Archivo General; del registro y control del personal; asi como del
control de archivos propiedad del Municipio. Y dar atencion amable y cortés al
publico en general. Informar a la ciudadania de las actividades del municipio.

FUNCIONES SECUNDARIAS

|.-Administrar, abrir y distribuir la Corréspondencia 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;

[I. 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;

[ll. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y érdenes 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 documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

12
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VIIl. 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 Administracion
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;
XIl. 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 sefiales 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;

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

XVI. Desempenfar 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;
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Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su cargo
y a la direccién que encabeza;

XXI.- Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus
funciones que permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
como parte del Sistema de Evaluacion.

XXII.- Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacion que correspondan a su cargo.

XXIIl. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

> RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Supervisa a: Oficialia de Partes; Archivo Municipal y Registro Civil

> RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: H. Ayuntamiento

Horizontal: Contralor Municipal, Tesorero Municipal; Titular de la Unidad de
Transparencia

Descendente: Oficialia de Partes; Archivo Municipal y Registro Civil

Puesto: Regidores
Nivel. Cargo constitucional por eleccion popular
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numeros de Ocupantes 8

")
L}

ERFIL DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD Confo_rmg alo egtablecido en la _Constitucién Politica de los Estados'U_nidos M.e.xicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal
AREA DE ESPECIALIDAD Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL) |Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal
IDIOMA N/A
MANEJO DE PROGRAMAS|No aplica por considerarse cargo emanado de
INFORMATICOS sufragio
CONOCIMIENTO ESPECIFICO MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO * YIO[N/A
HERRMIENTAS
EXPERIENCIA: No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio
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COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio

Organizacion

Servicio
el Responsabilidad

Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacién y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempenar funciones relacionadas con la administracién municipal

AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

AY

FUNCIONES PR

CIPALES

|.-Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

Il.-Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del

Ayuntamiento;

lIl. Ejercer las facultades de deliberacién y decision de los asuntos que le competen
al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio;

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

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administraciéon Publica Municipal, quienes estan obligados a
proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor
de veinte dias habiles;

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

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;
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IX.- Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus
funciones que permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
como parte del Sistema de Evaluacion.

X.- Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo v;

Xl. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones
aplicables
FUNCIONES SECUNDARIAS

e REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL

|.- Reclamar ante el Congreso del Estado, cuando un acto de gobierno o ley se
constituya en un ataque a la autonomia municipal;

Il.- Vigilar que los actos de las autoridades municipales observen los requisitos de
legalidad y seguridad juridica que marca la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Il.- Auxiliar en sus funciones a las autoridades estatales y federales cuando para
ello sea requerido;

[ll.- Vigilar las delimitaciones del territorio municipal para que no sean alteradas o
corregidas ilegalmente;

IV.- Vigilar el cumplimiento, sanciones y publicacion del Bando de Policia y
Gobierno, reglamentos municipales, circulares, disposiciones generales vy
administrativas;

V.- Coordinarse con el Presidente Municipal y Secretario para la celebracion de
convenios con la Federacion, el Estado y Municipios de la zona circunvecina;

VI.- Coordinarse con el Presidente Municipal para establecer fuerzas de seguridad
y orden publico;

VIl.- Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe
pormenorizado del cumplimiento del mismo al Presidente Municipal;

VIII.- Promover la participacion ciudadana en coordinacion con el resto del cuerpo
edilicio de acuerdo al tipo de evento, ceremonia o actividad;

IX. Llevar registros de extranjeros residentes en el territorio municipal;
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X.- Proponer al cabildo medidas urgentes de seguridad para evitar dafios mayores
en caso de siniestros o situaciones analogas;

Xl.- Promover y examinar los asuntos relacionados con el erario del municipio y la
consecucion de los recursos;

Xll.- Desemperniar las comisiones que le fueran encomendadas por el ayuntamiento
y rendir informe detallado al Presidente Municipal al término de cada una de las
mismas.

XIII.- Asistir puntualmente a sesiones de cabildo;

XIV.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de elecciones,
culto publico y consejos de tutela;

XV.- Vigilar el cumplimiento de los preceptos de la Constitucion General de la
Republica, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las leyes
que de ellas emanen, el presente reglamento y demas ordenamientos legales que
normen la vida juridica del Municipio;

XVI.- Conducir los asuntos de orden politico interno conjuntamente con las demas
unidades administrativas que integran la administracion publica municipal,

XVII.- Formular programas de seguridad y orden publicos, asi como de prevencion
de delitos y readaptacion social;

XVIII.- Vigilar que el comandante de las fuerzas de seguridad publica municipal,
cumpla sus funciones con rectitud y entereza; y

XIX.- Las demas contenidas en la Constitucion, leyes y reglamentos aplicables

REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

|.- Promover y examinar los asuntos relacionados con el erario del Municipio y la
consecucion de los recursos; '

Il.- Vigilar y colaborar en la elaboracion de la Ley de Ingresos y Egresos del
Municipio. Colaborar y aportar ideas en la asociacion del Municipio con otros de la
entidad, asi como en la creacion de fideicomisos;

lIl.- Se coordinara con el cuerpo edilicio y Tesorero Municipal con el objeto de vigilar
la recaudacion de los recursos fiscales propios del Municipio, asi como en el
levantamiento de padrones fiscales, clasificaciones comerciales, horarios de
apertura y cierre de los mismos;
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IV.- Vigilar y analizar la administracion de recursos municipales que contempla tres
aspectos fundamentales; Ingresos, Egresos y su registro en la cuenta publica
municipal; ‘

V.- Presentar su programa anual de trabajo, asi como rendir un informe
pormenorizado del cumplimiento del mismo al Presidente Municipal;

VI.- Promover la participacion ciudadana en coordinacion con el cuerpo edilicio por
lo que hace a su labor legislativa;

VIl.- Determinar la capacidad de endeudamiento, asi como el control de la deuda
publica del municipio informando del estado que guarde la misma al Ayuntamiento
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal;

VIIl.- Vigilar que se impongan las sanciones correspondientes por las infracciones
a las leyes y reglamentos fiscales Municipales y que se ejerza el procedimiento
administrativo de ejecucion;

IX.- Aprobar la remuneracion del alcalde, dietas de los regidores y el Tabulador de
Sueldos del H. Ayuntamiento y;

X.- Las demas contenidas en la Constitucion, leyes y reglamentos aplicables.

e REGIDURIA DE SALUD Y ASISTENCIA PUBLICA

|.- Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas a mejorar la salud dé
la comunidad, atendiendo a los sectores mas desprotegidos y marginados de la
misma;

Il.- Vigilar y mediar para que en el Municipio exista permanente asistencia médica
de urgencia;

lll.- Coordinarse con el Regidor de Educacién, Gobernacién, Obras y Servicios
Plblicos y con las autoridades competentes para llevar a cabo campafas de
vacunacion, y campanas en contra de la prostitucion, drogadiccion, alcoholismo: asi
como campafias clinicas y medicas tendientes a mejorar la salud comunitaria;

IV.- Supervisar conjuntamente con los Regidores de Gobernacion, Obras y Servicios
Publicos y Educacion los cementerios, clinicas, escuelas, hospitales, dispensarios
médicos, estaciones de servicio publico, ferias, almacenes, centrales de abasto,
parques y jardines, rastros, pozos, tanques de almacenamiento de agua potable,
rellenos sanitarios, red de agua potable y obras en proceso para llevar a cabo las
recomendaciones necesarias para la inmediata correccion de las anomalias
encontradas y en su caso canalizarlas a las dependencias correspondientes,
evitando en la medida de sus posibilidades desastres mayores y epidemias;
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V.- Vigilar que las exhumaciones e inhumaciones de restos humanos y todo tipo de
construccion de criptas o refrendo en panteones y cementerios cumplan con lo
establecido con el reglamento respectivo y las reglas sanitarias correspondientes;

V.- Vigilar que el sacrificio de ganado se efectué en las mejores condiciones de
higiene en las instalaciones del rastro municipal o lugares que al efecto sean
habilitados para este caso; - Vigilar que la potabilidad del agua destinada para el
consumo humano se apegue a lo dispuesto por la ley de la materia; y

VIl.- Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

e REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y
GANADERIA

|- Instruirse, debatir y promover todo lo relacionado con el comercio en general,
industria, ganaderia, y fomento industrial y demas actividades inherentes que se
realizan en el Municipio y que influyen en el desarrollo econémico del mismo en
coordinacion con el Regidor de Fomento Agricultura y Ganaderia;

Il.- Promover las mejoras y adecuaciones necesarias, debiendo llevar expedientes
pormenorizados de los asuntos relacionados con el comercio organizado en el
Municipio;

Ill.- Levantar censos de comercios con su clasificacion respectiva a cada giro que
se maneje, asi como de industrias o de ganaderias llevando archivos y registros de
los mismos con el objeto de mejorar los ingresos fiscales y la hacienda municipal. —

I\V.- Coordinarse con el Tesorero Municipal para llevar a efecto el cobro de los
impuestos correspondientes a mercados, rastros y centrales de abastos, registro,
altas y bajas de comercios en general establecidos o por establecerse en el
Municipio; -

V.- Coordinarse con los Regidores de Salud, Hacienda, Gobernacion, Obras y
Servicios Publicos con el objeto de llevar a cabo visitas periédicas a mercados,
rastros, centrales de abastos, calles, parques y jardines, hospitales, dispensarios
médicos, albergues, comercios en general para determinar y denominar la calidad
del comercio y servicios que se prestan y con que cuenta el Municipio;

VI.- Promover convenios con los Municipios circunvecinos a fin de llevar a cabo un
intercambio comercial, industrial, explotacion y promocion artesanal y de productos
propios de la zona con el fin de obtener mayores ingresos, asi como desarrollo
econoémico del Municipio; -

VIl.- Denunciar ante las autoridades competentes los casos de acaparamiento y
ocultamiento de articulos de primera necesidad de que se tenga conocimiento; -
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VIII.- Las demas contenidas en la Constitucion, leyes y reglamentos aplicables.

e REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO

|.- Las funciones primordiales de esta Regiduria tienen sustento en la necesidad de
apoyo u obtencioén de ayuda emanada de la Poblacion abierta, primordialmente de
todos aquellos nucleos familiares que viven y cohabitan en mayor grado de
desventaja, econdmica, social o medico asistencial.

[l.- Las funciones de atencion especificas se canalizan a los grupos vulnerables,
conformados por madres solteras, personas de la tercera edad que sufran algin
tipo de maltrato o abandono, atencién a discapacitados, jovenes en riesgo de calle,
adicciones, problemas de desnutricion en nifios y madres y en general a todo grupo
poblacional que presente algun impedimento fisico o mental que lo obligue a ser
dependiente.

lIl.- Proponer en planes y programas principios de igualdad, no discriminacion y
derechos humanos.

Los rubros de atencion de forma general son:

e Gestion de Acuerdos

e Asistencia médica

e Asistencia Social.

e Atencion a Personas con Discapacidad
e Programas Estatales

e Programas Federales

e Proyecto Ambiental

e Proyectos

Sector Empresarial

V. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

e RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: A las unidades administrativas relacionadas con la Comisién conferida
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ELACIONES DE COORI J["\?“‘\!‘,If();\]
Ascendente: H. Ayuntamiento
Horizontal: Presidente Municipal y Regidores
Descendente: unidades administrativas relacionadas con la Comisién conferida

REGIDURIA DE DESAROLLO URBANO, ECOLOGIA, MEDIO AMBIENTE,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

|.- Llevar un registro para control y seguimiento de obras, conservacion y
mantenimiento de las mismas;

[l.- Participar en la creacion y Presupuestacion del gasto municipal en materia de
inversion para la realizacion de obras;

lIl.- Proveer y 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 las acciones para ponerlas en servicio;

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

4.- Los requerimientos de areas 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 utilizacion de los
materiales de la region;

6.- Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;
7.- Las acciones que se han de realizar y resultados posibles;

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

9. Proponer la formulacion del Programa de Desarrollo Urbano Municipal, en
coordinacion con el Regidor de Obras Publicas.

10. Proponer la elaboracion del Programa de cultura sostenible y mejoramiento de
espacios publicos.
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11.- Promover la reglamentacion de Imagen Urbana y la protecciéon de los sitios
patrimoniales pertenecientes al H. ayuntamiento, Histéricos o Naturales,
Impulsando la creacion de areas verdes ya sean parques, plazas o jardines urbanos
implementando sistemas efectivos para su mantenimiento.

12.- Fomentar la cultura del respeto al medio ambiente y cuidado de los recursos
naturales

13.- 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
administracion directa, los presupuestos segin el caso, los costos correspondientes
a:

a).- Las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran.
b).- Los proyectos arquitecténicos y de la tierra.

c).-La ejecucion que debera incluir el costo de la 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
periodicamente al Presidente Municipal del avance financiero y costos relativos.

d).- Las obras de infraestructura complementaria que requiera la obra.

e).- Las demas disposiciones que deban tomarse en consideracion segun las
caracteristicas de las obras a ejecutar;

IV.- Llevar inventario actualizado y relacion de resguardos de maquinaria y equipo
de construccion a su cuidado o propiedad del Ayuntamiento, asi como el catalogo y
archivo de los estudios y proyectos sobre la obra, mismos que deberan remitirse
oportunamente al Presidente Municipal;

V.- Llevar un control de contratistas para la realizacién de obras:

VI.- Vigilar que se otorguen las licencias de construccién a particulares sobre
construccion, alineamiento y nimero oficial, permiso y uso del suelo, registro de
planos, llevando el archivo correspondiente;

VII.- Vigilar el cumplimiento de los programas nacionales y estatales de desarrollo
urbano;

VIIL.- Proponer la formulacion del Programa de Desarrollo Urbano Municipal.
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IX.- Proponer la elaboracion del Programa de Inversion Anual de Obras Publicas, a
fin de someterlos a la consideracion del Presidente Municipal y aprobacion del H.
Cabildo, considerandose la Construcciéon y Rehabilitacion de Sistemas de Agua
Potable, Alcantarillado, Manejo integral de Residuos Sodlidos, Infraestructura
Educativa, de Salud, Deportiva, Urbanizacién (Pavimentaciones), Infraestructura
econémica y Social, Vivienda, Caminos Rurales e Infraestructura Eléctrica.

X.- Vigilar el cumplimiento de los contratos de Obra Publica. -Coordinar y supervisar
la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias
Federales o Estatales u Organismos Descentralizados.

XI.- Fomentar la participacion directa y democratica entre la Sociedad y Gobierno
Municipal en los procesos de planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion
de las obras y acciones orientadas al desarrollo y bienestar social.

Xll.- Proponer las politicas de crecimiento, conservaciéon, mejoramiento de las
estrategias y programas de Desarrollo Urbano, impulsando la participacion
ciudadana en el desarrollo de acciones y proyectos que fomenten el desarrollo de
capital humano, afianzando el orgullo e identidad local.

Xlll.- Promover la reglamentacion de Imagen Urbana y la proteccion de los sitios
patrimoniales pertenecientes al H. ayuntamiento, Histéricos o Naturales,
Impulsando la creacion de areas verdes ya sean parques, plazas o jardines urbanos
implementando sistemas efectivos para su mantenimiento.

XIV.- Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y JUVENTUD

|- Las funciones primordiales de esta Regiduria tienen sustento en la necesidad de
apoyo u obtencion de ayuda emanada de la Poblacion abierta, primordialmente de
todos aquellos nucleos familiares que viven y cohabitan en mayor grado de
desventaja, econdémica, social o medico asistencial.

Il.- Las funciones de atencién especificas se canalizan a los grupos vulnerables,
conformados por madres solteras, personas de la tercera edad que sufran algin
tipo de maltrato o abandono, atencion a discapacitados, jovenes en riesgo de calle,
adicciones, problemas de desnutricién en nifios y madres y en general a todo grupo
poblacional que presente alglin impedimento fisico o mental que lo obligue a ser
dependiente.

lIl.- Proponer en planes y programas principios de igualdad, no discriminacion y
derechos humanos.
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Los rubros de atencion de forma general son:

e (Gestion de Acuerdos

e Asistencia médica

e Asistencia Social.

e Atencion a Personas con Discapacidad
e Programas Estatales

e Programas Federales

o Proyecto Ambiental

e Proyectos

e Sector Empresarial

REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES

.- Es el encargado de promover el deporte, la cultura y la educacién en el Municipio,
analizando y procurando la armonia y convivencia social en la comunidad:;

Il.- En coordinacién con los Regidores de Gobernacion, Salud, Obras y Servicios
Pulblicos y de Hacienda realizar campanas de promocion de trabajos que fomenten
y desarrollen mejores niveles de vida, cultura y bienestar social de la poblacion; -
Coordinar, fomentar y dirigir eventos, programas deportivos, actividades educativas,
artisticas y culturales en el municipio;

lII.- Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacién de campanas
de vacunacion, en contra de la drogadiccion, prostitucion, alcoholismo y camparias
sanitarias dentro del municipio, asi como con la colaboracion de los Regidores de
Salud, Gobernacion, Hacienda, Obras y Servicios Publicos;

IV.- En coordinacion con los Regidores de Gobernacion, Hacienda, Salud, Obras y
Servicios Publicos levantar un censo de la poblacion infantil en edad escolar, de los
que asisten y de los que no asisten, asi como las causas, si estan vacunados
normalmente y con todos sus refuerzos y en caso contrario canalizarlos a las
dependencias correspondientes para su vacunacién o refuerzo para evitar cualquier
brote epidemiolégico en la poblacion;

V.- Promover la creacion y mantenimiento de escutlas de educacion basica, asi
como colaborar con el establecimiento de escuelas de cualquier nivel educativo en
coordinacion con el Presidente Municipal;

VI.- Promover y participar en la elaboracién del padrén de nifios en edad escolar:
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VIl.- Fomentar la creacién de centros de capacitacion y adiestramiento vy
mantenimiento de los ya existentes, asi como formular programas de educacion
fisica, deportes, culturales y educativos con la participacion ciudadana;

VIIl.- Es el encargado de promover el deporte, la cultura y la educacion en el
Municipio, analizando y procurando la armonia y convivencia social en la
comunidad;

IX - En coordinacion con los Regidores de Gobernacion, Salud, Obras y Servicios
PUblicos y de Hacienda realizar campafas de promocion de trabajos que fomenten
y desarrollen mejores niveles de vida, cultura y bienestar social de la poblacion;

X.- Coordinar, fomentar y dirigir eventos, programas deportivos, actividades
educativas, artisticas y culturales en el municipio;

Xl .- Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacion de campanas
de vacunacion, en contra de la drogadiccion, prostitucion, alcoholismo y campanas
sanitarias dentro del municipio, asi como con la colaboracion de los Regidores de
Salud, Gobernacion, Hacienda, Obras y Servicios Publicos;

XlI.- En coordinacion con los Regidores de Gobernacién, Hacienda, Salud, Obras'y
Servicios Publicos levantar un censo de la poblacién infantil en edad escolar, de los
que asisten y de los que no asisten, asi como las causas, si estan vacunados
normalmente y con todos sus refuerzos y en caso contrario canalizarlos a las
dependencias correspondientes para su vacunacion o refuerzo para evitar cualquier
brote epidemioldgico en la poblacion;

XIIl.- Promover la creacién y mantenimiento de escuelas de educacion basica, asi
como colaborar con el establecimiento de escuelas de cualquier nivel educativo en
coordinaciéon con el Presidente Municipal;

XIV.- Promover y participar en la elaboracion del padron de nifios en edad escolar;

XV.- Fomentar la creacion de centros de capacitacion y adiestramiento y
mantenimiento de los ya existentes, asi como formular programas de educacion
fisica, deportes, culturales y educativos con la participacion ciudadana;

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
Ademas de las comisiones, el Ayuntamiento requiere de 6rganos administrativos
suficientes para el buen cumplimiento de sus obligaciones y funciones.

El nimero de 6rganos administrativos estara en funcion del tipo de municipio.
Por lo general el municipio rural cuenta con: La Secretaria General. La Tesoreria
Municipal. La Comandancia de Policia. La Oficina de Obras y Servicios Publicos. La
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Unidad de Transparencia. Todos ellos dependen directamente del Presidente
Municipal. Para el adecuado funcionamiento de las tareas de gobierno y
administracion es necesario establecer mecanismos de coordinacién entre los
integrantes del H. Ayuntamiento y los servidores publicos que conforman el aparato

publico administrativo.

Asi, el Presidente Municipal dirigira las tareas referentes a la administracion
publica municipal y los regidores y sindico(s) efectuaran las tareas de vigilancia.

Puesto: Tesoreria Municipal
Nivel. Empleo publico por designacion por mandato
Ley Organica Municipal
Supervisa: Contador General Gubernamental
Reporta: Presidente Municipal
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacion Basica-Media Superior-Carrera Trunca-Profesional

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conocimiento en Contabilidad Publica
Conocimientos en Derecho Ptblico Municipal
Legislacion relacionada

Administraciéon Publica

Manejo y Clasificacion de la Informacion

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office
PROGRAMAS|Uso de Redes Sociales

Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO DE
INFORMATICOS

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O|N/A
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal
Seguimiento, Control y Evaluacién de la administracién publica
Control Interno

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:
o Liderazgo
° Capacidad Cognitiva
° Planificacion
° Organizacién
o Direccién y Control
Técnicas:
o Conocimiento de paqueteria Office
. Internet y manejo de redes sociales
. Aplicaciones y dispositivos

Generales:
o Facilidad de Palabra y comunicacion
o Empatia

ACTITUDES

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad
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HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm

notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones
La relativa a la administracion publica municipal

clasificacion de informacion y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejerce
presupuesto

AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO

Conforme a programa de Trabajo

\ |

FUNCION PRINCIPAL

Fomentar la captacion de recursos municipales, estatales y federales. Asegurar la
correcta aplicacion conforme a la normativa establecida asi como la correcta
aplicacion y transparencia de los recursos materiales y financieros.

FUNCIONES SECUNDARIAS
Revisar ley de Ingresos: Analizar estimacion de inflacion anual con las areas
involucradas como: Presidente Municipal, Mercado Municipal, Obras Publicas,
Predial. Analizar la ley de ingresos del afio vigente para realizar las modificaciones
de la misma en caso necesario. Realizar porcentaje de aumento sugerido por el
Tesorero Municipal y Regidor de Hacienda y aprobado por el Presidente Municipal.
Realizar dictamen de cabildo junto con el Regidor de Hacienda. Turnar dictamen
a Cabildo para su aprobacion una vez aprobado se envia a la Secretaria de
Gobernacion y al Congreso del Estado para su aprobacion y ejecucion. Esta
actividad se realiza una vez al afio teniendo como fecha limite el 31 de octubre de
cada afio en el propio departamento y tiene por objeto elaborar el marco de
ejecucion para cobros de impuestos e ingresos del Ayuntamiento.
Validacion del Presupuesto de Egresos: Analizar gastos de los tres afos
anteriores. Revisar el presupuesto de egresos de las diferentes areas del
Ayuntamiento. Revisar reporte. Esta actividad se realiza una vez al afio y tiene por
objeto asignar un monto total de gastos del Ayuntamiento por un afo.
Autorizar al Coordinador de Compras las requisiciones de material requerido. Esta
actividad se realiza frecuentemente en el propio departamento y tiene por objeto
controlar las compras.
Administrar y vigilar la obtencion de los fondos provenientes de recursos Propios,
Federales y Estatales y Crediticios: Planear, dirigir y controlar la implementacion
de sistemas y procedimientos de trabajo para incrementar los diferentes fondos.
Vigilar que la recaudacion de los ingresos se efectué en términos de la Ley de
Ingresos respectiva. Vigilar el correcto registro contable de los fondos que maneje
con motivo de su encargo. Supervisar que se forme frecuentemente el corte de
caja de la recaudacion obtenida. Fomentar y mantener las buenas relaciones entre
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VI.

VILI.

VIILI.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.

los contribuyentes, proporcionando la informacién que requieran, asi como
orientacion y asesoria en cuanto a cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Generar reporte. Informar al jefe inmediato. Esta actividad se realiza
frecuentemente en el propio departamento y tiene por objeto administrar los
ingresos obtenidos.

Supervisar Informe de Estado de Origen y Aplicacion: Supervisar el informe de
estado de origen y aplicacion elaborado por el departamento de Contabilidad.
Recibir y revisar del departamento de Contabilidad el informe de estado de origen
y aplicacion. Recabar firmas de los involucrados. Enviar a la Contaduria Mayor de
Hacienda. Esta actividad se realiza el dia quince de cada mes en la propia
direccion y en las oficinas de la Contaduria Mayor de Hacienda y tiene por objeto
informar de todos los ingresos y egresos realizados en el mes.

Supervisar la elaboracion de la Cuenta Publica: Supervisar la elaboracion de la
Cuenta Publica elaborado por la Subdireccién de Contabilidad. Recibir y revisar
del subdirector de Contabilidad el informe de Cuenta Pulblica. Recabar firmas de
los involucrados. Enviar a la Contaduria Mayor de Hacienda. Esta actividad se
realiza dentro de los noventa dias naturales siguientes al término del ejercicio fiscal
correspondiente.

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

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales municipales.

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

Administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcién de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de
coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del

Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacién 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 créditos
fiscales correspondientes.

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

Llevar el control de los registros y libros contables, financieros y administrativos
del Ayuntamiento.

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita
para los contribuyentes municipales.

14.- Validar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado
de la situacion financiera del Municipio, el cual deberd ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Pablica Municipal.
Validar y autorizar la publicaciéon de las formas oficiales de las manifestaciones,
avisos y declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales.

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos
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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.

XIX. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del
pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las formas valoradas.

XX. Custodiary ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal.

XXI. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables.

XXII. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla al 6érgano de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de
este Ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables.

XXIlI. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente.

XXIV. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacién 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 elaboracién de dichos presupuestos.

XXV. Ejercery llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento.

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

" XXVIIl. 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 afo inmediato anterior.

XXVIIl. Revision del informe y demas documentos fiscales que debera remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la ley de la
materia.

XXIX. Validar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe
de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de
recursos Y los informes de avance de gestion financiera, para su remision al rgano
de Fiscalizacién Superior del Estado.

XXX. Solventar oportunamente los pliegos que formule el 6rgano de Fiscalizacion
Superior del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento.

XXXI. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el patrimonio municipal.

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

XXXIII. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la
Federacion.

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

XXXV. 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 el 6rgano de Fiscalizacion Superior del Estado.
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XXXVI.  Las demés que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Contador Gubernamental
RELACIONES DE COORDINACION
Ascendente: Presidente Municipal

Horizontal: Contralor Municipal, Secretario General

Descendente: No aplica

Puesto: Contraloria Municipal-
Nivel. Empleo Servicio Publico designado y
fundamentado en Ley General de
Responsabilidades Administrativas Ley
Organica Municipal
Supervisa: N/A
Reporta: Presidencia Municipal
Nimeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacién Bésica-Media Superior-Carrera Trunca-Profesional

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conocimientos en Derecho Publico Municipal
Derecho Disciplinario Sancionador
Legislacion relacionada

Administracién Publica

Rendicién de Cuentas

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office

MANEJO DE PROGRAMAS|Uso de Redes Sociales

INFORMATICOS Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, méviles y otros dispositivos

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O|N/A
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal
Seguimiento, Control y Evaluacién de la administracién publica
Control Interno

Derecho Disciplinario Sancionador

Contabilidad basica

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:

o Liderazgo
Capacidad Cognitiva
Planificacion
Organizacion
Direccion y Control
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Técnicas:
o Conocimiento de paqueteria Office
° Internet y manejo de redes sociales
o Aplicaciones y dispositivos

Generales:
° Facilidad de Palabra y comunicacion
o Empatia

ACTITUDES

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm

notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones
La relativa a la administracion publica municipal

clasificaciéon de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejerce
presupuesto

AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO

Conforme a programa de Trabajo

FUNCION PRINCIPAL

Es responsable ante el Presidente Municipal del Desarrollo y Direccion del area a su
cargo, con la funcion principal de prevenir y controlar las actividades que realicen los
servidores publicas y las acciones de los particulares relacionados con la administracion
publica municipal, asi como responsabilizarse del seguimiento, evaluacion y 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
la unidades administrativas cuidando su avance y 6ptimo funcionamiento a fin de medir
y valorar los resultados en cada unidad.

FUNCIONES SECUNDARIAS

|- Dar seguimiento y control a la administracion publica municipal, asi como a las
juntas auxiliares

.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias municipales;

I1l.- Implementar, dar seguimiento y verificar las actividades de control y fiscalizacion
para cada una de las areas conforme a la normatividad aplicable

IV.- Disefiar, normar y ejecutar las auditorias internas y revisiones a la
administracion publica municipal
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V.- Implementar el Sistema de Control Interno con base en la normatividad aplicable

VI.- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento

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

VIII.- Recibir, custodiar y evaluar las Declaraciones de Situacion Patrimonial

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

X.- Coadyuvar en la integracion del inventario

Xl.- Disenar, normar y ejecutar las entregas recepcién que se generen en la
administracion municipal

XIl.- Disefiar, normar e implementar el sistema de quejas y denuncias ciudadanas,
asi como su tramite correspondiente

XIII.- Seguimiento, control y verificacion de los ingresos, egresos mediante la
comprobaciéon

XIV.- Normar las politicas de la integracion de los padrones de proveedores y
contratistas, asi como su seguimiento

XV.- Verificar el control del parque vehicular

XVI.- Inscribir y mantener actualizada la funcion en la Plataforma Digital Nacional, a
que se encuentre obligado, incluyendo la del Sistema de Evolucién Patrimonial

XVII.- 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
Puablica Municipal

XVIII.- Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizaciéon y conservacién, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacion que correspondan a su cargo Vi
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XIX.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Autoridad
Sancionadora y Unidad de

Investigadora,;
Planeacion.

RELACIONES DE CO_ORDINACION

Ascendente: H. Ayuntamiento; Presidente Municipal

Autoridad Determinadora;

Autoridad

Horizontal: Sindico Municipal; Secretario del Ayuntamiento; Tesorero Municipal;
Titular de la Unidad de Transparencia y demas areas administrativas.

Descendente: Autoridad Investigadora; Autoridad Determinadora; Autoridad

Puesto: Direccion de Seguridad Publica
Nivel. Empleo del Servicio Publico designacion del
Presidente Municipal
Supervisa: Elementos de Seguridad Publica y Guardias de
Proximidad Social-Ciudadana
Reporta: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal y
Regidor de Gobernacion, Justicia y Proteccion
Civil
Nimeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacion Media Superior-Carrera Trunca-Profesional

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCINMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Derecho Disciplinario Sancionador
Legislacion relacionada
Administracion Publica

Conocimientos en Derecho Publico Municipal

Derecho Constitucional y Penal en su parte general y especial
Protocolos, Manuales, Reglamentos y Legislacion en Materia de Seguridad Publica (en
especifico en IPH, Uso legitimo de la Fuerza y Protocolo Nacional del Primer Respondiente)

IDIOMA N/A
Paqueteria Basica Microsoft Office
Uso de Redes Sociales
Plataformas y aplicaciones para uso de redes
MANEJO DE PROGRAMAS (sociales, moviles y otros dispositivos

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

INFORMATICOS

Plataformas y aplicaciones relacionadas con la
Seguridad Publica (Federal, Estatal y Municipal)
Manejo de armas, procedimientos policiales,
manual del uso de la fuerza

MANEJO
ESPECIALIZADO
HERRAMIENTAS

DE

EQUIPO

YIO

Radios comunicadores
Armamento

EXPERIENCIA:

con la ciudadania

Conocimientos en Derecho Penal

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica

Conocimientos en Seguridad Publica Federal, Estatal y Municipal
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Experiencia en la aplicacion de politicas, planes y programas en la materia
Experiencia en control fisico y manejo y uso adecuado de armamento
Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:

Trabajo en equipo

Capacidad Cognitiva

Capacidad analitica y de investigacion
Planificacion

Organizacion

Seguimiento de 6rdenes e instrucciones

Técnicas:
o Conocimiento de paqueteria Office
Internet y redes sociales
Manejo de aplicaciones y plataformas en Seguridad Publica
Conocimiento en manejo y medios técnicos
Aplicaciones y dispositivos en general
Proteccion de Derechos Humanos

Generales:
o Facilidad de Palabra y comunicacién
o Empatia
»  Manejo y control adecuado de emociones

ACTITUDES

Organizacién
Disciplina

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto

AUTORIDAD

Contencién de riesgos
Supervisar la seguridad publica municipal
Acciones de prevencion

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES PRINCIPALES

Es responsable ante el Presidente Municipal de la direccién, gestion y desarrollo,
asi como del eficaz funcionamiento del area a su cargo.

Utilizar los medios al alcance del Ayuntamiento para la prevencion, investigacion y
persecucion de delitos y faltas administrativas; asi como la salvaguarda de la vida,
integridad, derechos, libertades y patrimonio de las personas.

Contribuir a mantener el orden publico y la paz del Municipio.

Colaborar con las autoridades federales y estatales en la persecucion de delitos del
fuero comun. Vigilar que la circulacion de vehiculos y peatones se realice en las
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mejores condiciones de fluidez, rapidez y seguridad, asi como de la aplicacion de
las leyes y reglamentos relativos al transito de vehiculos y personas.

Lo anterior conforme a la Legislacion vigente en la materia, y bajo los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

FUNCIONES SECUNDARIAS

|.- Reportar 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.

Il.- Tener control y conocimiento de las detenciones a los infractores de los
Reglamentos Municipales y remitirlos al Juez Calificador y llevar un libro de registro
de detenciones, en el que se anotaran hora, dia, lugar y motivo de la detencion.

lll.- Tener conocimiento y control de las detenciones dentro del municipio para el
adecuado manejo de la informacion y reporte necesario ante las autoridades
Municipales, Estatales y Federales.

I\V.- Llevar registro de los infractores que ingresen a la carcel municipal asi como de
los que no ingresen y por qué causa, con el objeto de formar los antecedentes
personales y de reincidencia.

V.- Coordinar a la Policia Municipal a su cargo para la realizacion de rondines y
demas actividades necesarias para resguardar el orden publico, asi como los las
personas y bienes del Municipio, incluyendo el Palacio municipal y demas edificios
publicos.

\V/|.- Coordinarse con la Direccion de Proteccion Civil en el Municipio y la Estatal,
con el fin de prevenir y atender desastres y situaciones de contingencia.

VIl.- Disefar e implementar planes y programas de prevencion de infracciones y
delitos, y demas tareas para mantener la seguridad, el orden publicoy la tranquilidad
de las personas, en coordinacién con organismos publicos, privados y sociales.

VIII.- Supervisar y evaluar el desempeno de los elementos a su cargo.

IX - Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacién y adiestramiento de los
elementos operativos y llevar a cabo los trdmites que sean necesarios para
satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

X.- Implementar programas de formacion y capacitacion policial la materia de justicia
y seguridad.

Xl.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desemperio de las actividades de la Direccion.

XIl.- Representar a la direccion en su caracter de autoridad en materia de policia
preventivo.
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XIII.- Atender actividades que le encomiende el Presidente Municipal.

XIV.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demas que expida
el Ayuntamiento. ‘

XV.- Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad publica en el territorio
municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Gobierno, leyes y
acuerdos aplicables para tal fin.

XVI.- Servir y auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera.

XVIl.- Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demas equipo
gque se requiera para el eficaz desempefio de las actividades que tiene
encomendada la institucion policial.

XVIII.- Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia de seguridad
publica.

XIX.- Apoyar en tareas de proteccion civil.

XX.- Las demas que le confieren leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Supervisa a: Policias Municipales

RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Horizontal: Titular de Proteccion Civil, Asesor Juridico, Directora del Sistema DIF
Municipal, Unidad de Transparencia, Tesorera y Contralora Municipal

Descendente: Elementos de Seguridad Publica-Guardias de proximidad social-

ciudadana
Puesto: Contabilidad General
Nivel.
Supervisa:
Reporta: Tesorero

Numeros de Ocupantes 1

36



B

AYUNTAMIENTO 2021-2024
Syl Foiys s e o o

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacién media, Superior, Técnico Superior Universitario - Licenciatura

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Dominio a las operaciones.
Conocimiento numérico
Administracion Publica

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRANMAS|ASPEL COI
ASPEL NOI

Controlar movimientos de fondo

Manejo correcto de finanzas

Sistemas de facturacion y administracion
CRM

Hojas de calculo

Herramientas en la nube

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Experiencia contable probada

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:
° Gestion del tiempo
° Resolucién de conflictos
° Planificacion
o Organizacién

Técnicas:
o Organizacion de estados financieros+
° Uso de programas contables

Generales:
° Facilidad de manejo de cuentas
o Receptor

ACTITUDES

Honestidad
Dignidad
Sinceridad
Rectitud
Probidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual deberd guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempenar funciones relacionadas con la administracién municipal

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES PRINCIPALES ESPECIFICAS

Registro: La contabilidad registra todas las transacciones financieras de una
empresa. Esto incluye la compra de bienes y servicios, la venta de productos, los
pagos a los empleados y los pagos de impuestos.
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Medicion: La contabilidad mide el impacto financiero de las transacciones. Esto
incluye el célculo de los ingresos, los gastos y los beneficios de la empresa.

Analisis: La contabilidad analiza la informacion financiera para identificar tendencias
y patrones. Esto puede ayudar a los gerentes a tomar decisiones informadas sobre
la gestion de la empresa.

Interpretacion: La contabilidad interpreta la informacion financiera para proporcionar
informacion util a los usuarios. Esto incluye a los propietarios, los gerentes, los
inversores y los acreedores

FUNCIONES SECUNDARIAS

o Asesoria sobre estrategia financiera y contable.

o Manejo de informacién financiera.

o Pagos a proveedores.

» Informacién sobre actualizacién de impuestos y otras leyes.
o Elaboracién de presupuestos financieros

=
'

RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: Tesorero,

RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: Presidente Municipal

Puesto: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Nivel. Empleo del Servicio Publico designacion del
Presidente Municipal y conforme a mandato de
las disposiciones aplicables

Supervisa: Jefatura Obras Publicas, auxiliares
administrativos y supervisores
Reporta: Presidente municipal y Director General de

Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente.

Numeros de Ocupantes
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PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Profesional Arquitectura y/o Ingenieria

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Normatividad Estatal y Municipal en materia de Obra Publica, ley federal y reglamento de
obra publica y servicios relacionados con la misma, ley y reglamento de adquisiciones
arrendamientos y servicios del sector publico, sistemas constructivos, normatividad
aplicable en materia de construccion

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office

Uso de Redes Sociales

Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRAMAS

MANEJO
ESPECIALIZADO
HERRAMIENTAS

DE EQUIPO

YIO|N/A

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica

EXPERIENCIA: con la ciudadania
Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado
COMPETENCIAS LABORALES
o Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones amplia experiencia en
HABILIDADES construccion de pavimentos y caminos, experiencia como funcionario de gobierno
en el puesto de Director de Obra Publica Municipal.
Organizacién
Disciplina
ACTITUDES Vocacion de servicio

Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual deberad guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto

AUTORIDAD

Contencion de riesgos
Acciones de prevencion

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES PRINCIPALES ESPECIFICAS

|.- Promover y planear, la obra publica que, con cargo al presupuesto del Municipio,

se requiera ejecutar.

Il.- Elaborar y proponer ante las instancias competentes, el Programa Anual de Obra

Publica Municipal.

[Il.- Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales de acuerdo
con los lineamientos, para la realizacion de la obra publica y servicios relacionados
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con la misma en el Municipio, asi como para la aplicacion de la normatividad en la
materia. ’

IV.- Dar respuesta y/o solucionar las peticiones, reportes, denuncias y
reclamaciones presentados por los usuarios de los servicios municipales en el
ambito de su competencia.

V.- Dirigir en el Municipio, la prestacion de los servicios publicos de calles, parques
y jardines, proteccion animal, alumbrado publico, panteones y demas que pudiere
encomendarle el Presidente Municipal.

VI.- Dirigir e implementar los programas prioritarios en materia de servicios publicos
en beneficio de la ciudadania, vigilando que se cumpla eficazmente con el programa
anual de trabajo.

VII.- Gestionar recursos econémicos extraordinarios y en especie para la mejora de
los servicios, ante Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, asi como con la iniciativa privada, organizaciones civiles,
fundaciones y sociedad civil entre otros.

] \

RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal

Supervisa a: Auxiliares de area

RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: Presidente Municipal

Puesto: Direccién de Proteccion Civil
Nivel.
Supervisa:
Reporta: Secretario de Ayuntamiento
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD [Técnico basico gestion integral del riesgo
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AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Razonamiento légico.
Conocimiento numerico
Administracién Publica

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria de Office 2010 o superior
Navegacioén en Internet

Software CAD y para cartografia
Coordinacion de equipos de trabajo
Trabajo bajo presion

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRAMAS

Proteccion Civil

Ecologia y Medio Ambiente

EQUIPO|Manejo de Productos Quimicos
Y/0|Geografia, Administracion de Recursos,

Meteorologia, Geologia, Hidrologia

Primeros Auxilios y rescate

Atencién de Emergencias

MANEJO
ESPECIALIZADO
HERRMIENTAS

DE

EXPERIENCIA:

instructor en Proteccién Civil, (FORIN-PC) Nivel Avanzado.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

o Gestidn de equipos.

o Resolucién de conflictos.

o Facilidad de Palabra y comunicacion
o Empatia

ACTITUDES

Gestion de equipos. ...
Resolucion de conflictos.
Liderazgo de servicio.
Motivacion.

Comunicacion.

Proponer y pastorear cambios.
Creando soluciones

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sébado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para hacer frente a
las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y contingencias

MANEJO DE PRESUPUESTO

Apovyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues, destinados
para recibir y brindar ayuda a la poblacion afectada en el desastre;

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

La Coordinacion Municipal sera la responsable de elaborar, instrumentar y dirigir la
ejecucion de los programas en materia de proteccion civil dentro de su jurisdiccion,
coordinando sus acciones con las dependencias, instituciones y organismos de los
sectores publico, social, privado y académico y con los grupos voluntarios y la
poblacién en general y en su caso con la Coordinacion Estatal.
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2. Es funcion del Coordinador Municipal de Proteccién Civil elaborar el proyecto de
Atlas Municipal y sus correspondientes actualizaciones.

3. Las Coordinaciones Municipales de Proteccién Civil tendran la obligacién de
aplicar las disposiciones de la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Estado de
San Luis Potosi e instrumentar sus programas en coordinacién con el Sistema
Estatal.

4. Fomentar la cultura en materia de proteccion civil entre la poblacion y establecer
programas y mecanismos idoneos para que la sociedad participe en la planeacion
y supervision de la proteccion civil, en los términos de la Ley del Sistema de
Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi, el Reglamento de la Ley General de
Proteccion Civil y los demas ordenamientos aplicables.

5. Ejercer la representacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

6. Coordinar, supervisar y evaluar, todas las acciones que se realicen en el
desarrollo de las funciones de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, asi
como ejercer el presupuesto asignado

7. Supervisar la actualizacion sistematica de los programas de proteccién civil, en
su coordinacion y operatividad, y atender especificamente el desarrollo de cada uno
de los siguientes programas para la prevencion de:

a) Organizar las acciones de coordinacion con las autoridades estatales y federales,
asi como los sectores sociales y de la iniciativa privada.

b) Fendmeno Geoldgico: Agente perturbador que tiene como causa directa las
acciones y movimientos de la 16 corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los
sismos, la inestabilidad de laderas, los flujos, los caidos o derrumbes, los
hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos;

c) Fendmeno hidrometeorologico: agente perturbador que se genera por la accién
de los agentes atmosféricos, tales como: ciclones tropicales, lluvias extremas,
inundaciones pluviales, fluviales, costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo,
polvo y electricidad; heladas; sequias; ondas célidas y gélidas; y tornados;

d) Fendmeno Quimico-Tecnolégico: agente perturbador que se genera por la accion
violenta de diferentes sustancias derivadas de su interaccién molecular o nuclear.
Comprende fenémenos destructivos tales como: incendios de todo tipo,
explosiones, fugas toxicas, radiaciones y derrames;

e) Fendmeno Sanitario-Ecolégico: agente perturbador que se genera por la accién
patégena de agentes bioldgicos que afectan a la poblacién, a los animales, y a las
cosechas, causando su muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas
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constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta
clasificacion también se ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos;

f) Fendmeno Socio-Organizativo: agente perturbador que se genera con motivo de
errores humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes
concentraciones o movimientos masivos de poblacion, tales como: demostraciones
de inconformidad social, concentracion masiva de poblacion, terrorismo, sabotaje,
vandalismo. :

8. Formular y elevar a la consideracion del/a Presidente(a) Municipal y el Cabildo,
el proyecto de reforma de su Reglamento Municipal de Proteccion Civil.

9. Formular, en caso de emergencia, el analisis y evaluacion primaria de la magnitud
de la misma, presentando de inmediato esta informacion al/a Presidente(a),
Coordinador(a) General o Secretario(a) Técnico del Consejo Municipal de
Proteccion Civil.

10. Instrumentar, ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte el
Consejo Municipal en materia de Proteccion Civil.

11. Coordinar sus acciones con las dependencias, instituciones y organismos de los
sectores publico, social, privado y académico y con los grupos voluntarios y la
poblacion en general y en su caso con la Coordinacion Estatal.

12. Participar junto con el/la Presidente(a), Coordinador(a) General y Secretario(a)
Técnico, en la celebracion de convenios o contratos y cualquier otro instrumento,
con entidades publicas, sociales o privadas en materia de Proteccion Civil.

13. Proponer al/a Presidente(a), para su analisis, y en su caso, aprobacion del
programa anual de actividades de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

14. Firmar los documentos oficiales a que hubiere lugar como consecuencia del
desempefio de sus funciones.

15. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

16. Designar al personal que fungira como inspector(a) en las actividades que se
realicen en los establecimientos de competencia municipal o de coordinacion con la
Direccion Estatal.

17. Ordenar y verificar la inspeccion a los establecimientos de competencia
municipal en la forma y término que establezca el Reglamento de Proteccion Civil
del Municipio, asi como de aplicar en su caso las sanciones que correspondan.
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18. Promover la constitucién del fondo para el programa de contingencias y elaborar
el Programa Operativo Anual de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

19. Formular al inicio de cada administracion los programas y planes municipales

de proteccion civil.

20.Impulsar convenios vy
administracion publica fed

acuerdos con dependencias y entidades de Ia
eral, estatal y municipal, Instituciones Académicas,

Organizaciones no Gubernamentales e Iniciativa Privada para el fortalecimiento en
el desempefio de sus funciones

21. Las demas que las leyes, reglamentos y disposiciones le atribuyan, asi como

aquellas que le otorgue exp

AUTO

RELACIONES DE

resamente el/la Presidente(a) Municipal.

)
N

DAD

Reporta a: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal

Supervisa a: Auxiliares de area

RELACIONES DE COOI

Ascendente: Secretario de

RDINACION

Ayuntamiento

Puesto: Direccion de Proyectos Productivos
Nivel. Empleo del Servicio Publico
Supervisa:
Reporta: Contraloria
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en administracion/ Derecho o carrera a fin

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conocimientos en registro de programas de apoyo
Legislacion relacionada
Administracién Publica

IDIOMA N/A
Paqueteria Basica Microsoft Office
Uso de Redes Sociales
MANEJO DE PROGRAMAS|Plataformas especializadas en rendiciéon de

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

INFORMATICOS cuentas y programas de apoyo
Plataformas y aplicaciones para uso de redes

sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO
ESPECIALIZADO
HERRMIENTAS

DE EQUIPO

YIO

Registro de solicitudes de financiamiento a
microempresas

Administracion publica

SRy Sistema de Gestién de Calidad implantado en el H. Ayuntamiento de Colima
COMPETENCIAS LABORALES
HABILIDADES |Conocimientos en gestion de proyectos,
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Coordinacion

Comunicacién

Negociacion

Evaluar el fondo al cual se va a gestionar el recurso
Canalizar la solicitud del mismo.

Elaboracion del proyecto.

Anexar la informacion soporte.

ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Direccion
Productividad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Supervisar y coordinar la implementacion de proyectos productivos en el municipio,
asegurando su eficacia y alineacion con las metas de desarrollo econémico.

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, debe reportar cada apoyo que brinde y rinda ceuntas funciones
relacionadas con la administracion municipal

AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES PRINCII

\LES ESPECIFICAS

Disefiar, Organizar y Evaluar el desarrollo de las funciones de Capacitacion;

Llevar un seguimiento puntual de los avances de los programas de Capacitacion
conforme a los objetivos y estrategias establecidas en el Programa Operativo Anual;

Coordinar las acciones de vinculacion con las mujeres beneficiarias.

Dar seguimiento a las actividades desarrolladas con recursos federales en la
comunidad y sistematizar las mismas;

Organizar y supervisar los cursos y talleres que desarrolle la Direccion;

Elaborar los informes de seguimiento de atencion al publico;

Elaborar los diversos formatos que se requieran para el control de los cursos y
talleres de la Direccion de area; y
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Todas las demas que le confiera la directora de area de Proyectos Productivos.

=0 A ~ AT T A 11T /AT T
RELACIONES I E AUT( JRII )i\ ILJ

Reporta a: Desarrollo Urbano, Contraloria

RELACIONES DE COO

DINACION

Ascendente: Presidente Municipal

Puesto: Juez de Paz
Nivel.
Supervisa:
Reporta: Ministerio publico
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Codigo Procesal Civil

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office

Uso de Redes Sociales

Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRAMAS

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O
HERRAMIENTAS

Conocimientos en materia de Derecho y amplia
experiencia en procedimientos jurisdiccionales.

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica

EXPERIENCIA: con la ciudadania
. Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado
COMPETENCIAS LABORALES

Absoluta equidad y justicia .
Conocimiento extenso y capacitacién continua

HABILIDADES Completa Imparcialidad
Transparencia en todo momento
Responsabilidad con la autoridad y la sociedad
Discrecion y confidencialidad absolutas
Independencia
Imparcialidad

ACTITURES Objetividad

Profesionalismo.

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

' RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracién publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto
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AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

Funciones principales

Los jueces de paz deben sancionar aquellas conductas que trastornen la buena
convivencia entre ciudadanos de una zona.

Se ocupan, de tramitar y dictar sentencias de estos conflictos. Sin embargo, no
tienen por qué tener amplios conocimientos judiciales, por lo que suelen ocuparse
de controversias y conflictos civiles de poca relevancia.

Es el lugar fisico donde se encuentran los sujetos de la controversia o donde se
produjo el hecho que motiva el juicio. El Juez de Paz sera competente para conocer
de los conflictos surgidos en el municipio para el cual fue nombrado.

Podran conocer de los asuntos civiles cuya cuantia no exceda de doscientas
unidades de medida y actualizacién en aquellos municipios de hasta cinco mil
habitantes, y de quinientas unidades de medida y actualizacion, en aquellos
municipios con  habitantes de mas de cinco mil habitantes.

Podran conocer de los asuntos establecidos en el Codigo de Procedimientos Civiles,
en el Codigo de Procedimientos Familiares y en la Ley Organica del Poder Judicial

Deberan abstenerse de admitir o conocer asuntos en materia penal, y en su caso,
si fuere necesario, turnaran al Ministerio Publico aquellos de esa naturaleza que le
sean presentados.

No podra mediar, ni conciliar en asuntos de caracter penal. Tampoco lo podra hacer
en civil o familiar, cuando se ponga en riesgo el interés superior de los menores de
edad, los derechos de las personas con capacidades especiales o cuando se trate
de asuntos de violencia familiar

Si el juez de paz fuere mediador no podra ejercer la mediacion durante el tiempo
que dure su encargo, pero si podra utilizar la conciliacion y hacer propuestas a las
partes, en los mismos términos).
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Puesto: DIRECCION DE REGISTRO CIVIL
Nivel. Empleo del Servicio Publico designacion del
Presidente Municipal y conforme a mandato de
las disposiciones aplicables
Supervisa: N/A
Reporta: Presidente Municipal, Contraloria Municipal
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho, Administracién, Relaciones Humanas.

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Conocimientos en Derecho Publico Municipal
Administraciéon Publica

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office

Uso de Redes Sociales

Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRAMAS

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O|Ley de Registro Civil
HERRAMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica
con la ciudadania .
Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Comunicacion efectiva, Organizacién, Trato con el Publico, Responsabilidad, Honestidad y
Rectitud, Manejo de Personal, Manejo de Conflictos, Solucién de Problemas

ACTITUDES

Organizacion
Disciplina

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas hébiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno,

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desemperfio de sus funciones

La relativa a la administracién publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacién y proteccion de datos personales

Responsable de libro de registro civil y papel oficial para expedicién de actas de matrimonio,
defuncién y reconocimientos.

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo
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FUNCION PRINGIPAL

Aplicar el cumplimiento a la Ley del Registro Civil de las Personas para el Estado
de Puebla, en el ambito municipal.

FUNCIONES SECUNDARIAS

|.- Encargarse de todos los tramites referentes al estado civil de las personas;

Il.- Realizar los registros de nacimiento;

[Il.- Realizar el tramite de reconocimiento de hijos;

IV.- Expedir copias certificadas de actas de extractos de nacimiento;

V.- Expedir copias certificadas de actas de matrimonio;

VI.- Realizar los registros de divorcio;

VIl.- Realizar los registros de Defuncion;

VIIl.- Expedir copias certificadas de actas de defuncion;

IX.- Realizar estadisticas de los tramites realizados mes a mes y remitirlos a INEGI;

X.- Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus
funciones que permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
como parte del Sistema de Evaluacion;

Xl.- Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo y;

Xll.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables;

RELACIONES DE AUTORIDAD
Reporta a: Presidente Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y Contraloria
Municipal.

Supervisa a: No aplica

RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: Secretaria del Ayuntamiento
Horizontal: Auxiliares de areas

Descendente: No aplicable
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Puesto: DIRECCION DIF MUNICIPAL
Nivel. Empleo del Servicio Publico designacion del
Presidente Municipal y conforme a mandato de las
disposiciones aplicables
Supervisa: Asistente Jefa(e) de Juridico Jefa(e) de Alimentos
Jefa(e) de Desarrollo Comunitario Jefa(e) de Planeacion
y Proyectos Jefa(e) del Centro de Rehabilitacién Integral
Jefa(e) de Guarderia Jefa(e) de Administracién Contable
y Financiera
Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal -
Nimeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion Publica o carrera afin

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Legislacién Federal, Estatal y Municipal aplicable al SMDIF, Planeacion estratégica,
desarrollo humano y organizacional, mejora continua, y administracion.

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Paqueteria Basica Microsoft Office

Uso de Redes Sociales

Plataformas y aplicaciones para uso de redes
sociales, moviles y otros dispositivos

MANEJO DE
INFORMATICOS

PROGRANMAS

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O[N/A
HERRAMIENTAS

Tener conocimientos basicos de Administracién Publica Municipal y en la actividad politica

EXPERIENCIA: con la ciudadania
Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado
COMPETENCIAS LABORALES ;
« Comunicacion efectiva, Organizacién, Trato con el Publico,
HABILIDADES Responsabilidad, Honestidad y Rectitud, Manejo de Personal,
Manejo de Conflictos, Solucion de Problemas
Organizacién
Disciplina
ACTITUDES Vocacion de servicio

Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservaciéon y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacién y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo
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| - Dirigir al personal titular de las Jefaturas administrativas y operativas a su cargo
a fin de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del SMDIF;

Il.- Cumplir y vigilar el cumplimiento de las recomendaciones y disposiciones que la
Presidencia del SMDIF emite para el mejor desempefio de la Entidad; e Acordar con
la Presidencia del SMDIF los cambios y modificaciones que deban ser sometidos a
su consideracion para el mejoramiento operativo y administrativo del Sistema
Municipal DIF;

lIl.- Coordinar la ejecucién de programas, proyectos y acciones del SMDIF en
beneficio de la poblacion vulnerable;

I\V.- Delegar la ejecucion de los planes y programas a cada una de las Jefaturas en
el ambito de su competencia.

\/.- Rendir los informes parciales y balance general que la Presidencia del Patronato
del Sistema Municipal DIF y/o el Cabildo del H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez
le soliciten.

VI.- Ejecutar los acuerdos y disposiciones dictadas por las sesiones de Cabildo del
H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez, en el &mbito de su competencia.

VIl.- Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas y
objetivos propuestos.

VIIl.- Coordinar con los titulares de las areas, las reuniones necesarias para
optimizar la operatividad del Sistema Municipal DIF, en competencia con el
Programa Operativo Anual.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Reporta a: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal
Supervisa a: Auxiliares de area

RELACIONES DE COORDINACI OM

Ascendente: Presidente Municipal
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Puesto: Direccion de Ministerio Publico
Nivel. Empleo del Servicio Publico
Supervisa:
Reporta:

Numeros de Ocupantes

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Maestria en Derecho

AREA DE ESPECIALIDAD

CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Tratados, Leyes, Reglamentos, Protocolos, Acuerdos, entre otros

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Expedientes

MANEJO DE PROGRAMAS - .
Paqueteria office

INFORMATICOS

Conocimientos en materia de Derecho y amplia
experiencia en  procedimientos  jurisdiccion

MANEJO DE EQUIPO|Conocimientos en derecho penal, procesal penal *
ESPECIALIZADO . Y/O|Conocimientos en derecho civil y familiar.
HERRMIENTAS Conocimientos en género, derechos humanos y

derechos humanos de las mujeres.

EXPERIENCIA:

Agente del Ministerio Publico

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Tomar demandas y/o querellas.

Tomar declaraciones testimoniales e inculpados.

Integrar la averiguacion.

Acudir al lugar de los hechos y dar fe ministerial.

Desahogar pruebas, girar citatorios, realizar audiencias conciliatorias.

Realizar resoluciones de No ejercicio, consignar la averiguacion ante el Juzgado.
Llevar a cada visita de revisién a las-diferentes Agencias del Ministerio Publico.

ACTITUDES

Honestidad
Lealtad
Respeto

Justicia
Tolerancia
Responsabilidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, sabado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones
La cual se considera de impacto, la cual deberd guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempenar funciones relacionadas con la administracion municipal

AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo
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FUNCIONES PRINCIPALES ESPECIFICAS

Analizar las posibles irregularidades existentes en la investigacion de los delitos
vinculados al feminicidio y/u homicidio doloso de mujeres de las carpetas que sean
asignadas.

Sugerir los posibles actos de investigacion que se consideren necesarios para el
esclarecimiento de los hechos, de acuerdo a los protocolos de actuacion con que
se cuenten. ~

Solicitar a la o el analista de informaciéon la obtenciéon de informacién a través de
diversos medios e instrumentos normativos para su analisis y contextualizacion de
acuerdo al caso concreto.

Solicitar a las y los policias de investigacion el desarrollo de sus conocimientos
tacticos de acuerdo al caso concreto, para la identificacion de nuevas lineas de
investigacion.

Solicitar a las y los peritos el desarrollo de sus conocimientos técnicos de acuerdo
al caso concreto, para la deteccion de posibles diligencias periciales a realizar.
PROYECTO AVG/ SLP/M4/FGE.

Generar en conjunto con las y los Policias de Investigacion, Peritos y Analistas de
Informacién que integran el Grupo-Unidad, el informe de resultados y plan de
seguimiento a ejecutar.

Informar al Agente Fiscal Coordinador los hallazgos derivados de la revision
realizada, asi como el plan de seguimiento generado.

Asistir a las reuniones de seguimiento convocadas por el Agente Fiscal Coordinador
respecto de los casos revisados y su avance.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Reporta a: Presidencia, Ayuntamiento, Contraloria Municipal,

RELACIONES DE COORDINACION

Ascendente: Presidente Municipal
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Puesto: Desarrollo Integral Familiar
Nivel. Empleo del Servicio Publico
Supervisa:
Reporta: Direccion DIF Municipal
Numeros de Ocupantes 1

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Maestria, Licenciatura, Carrera Técnica o equivalente.

AREA DE ESPECIALIDAD

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL)

Licenciatura en Derecho
Legislacion relacionada
Administracion Publica

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

PROGRAMAS|Conocimientos en materia de Derecho y amplia

MANEJO DE Sl A el
experiencia en procedimientos jurisdiccionales.

INFORMATICOS

Paqueteria Basica Microsoft Office

MANEJO DE EQUIPO|Uso de Redes Sociales

ESPECIALIZADO Y/O|Plataformas y aplicaciones para uso de redes
HERRMIENTAS sociales, moéviles y otros dispositivos

Tener conocimientos basicos variedad de alimentos

EXPERIENCIA:

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:
o Planificacion
° Organizacioén
o Direccién y Control

Técnicas:
Adaptabilidad

Generales:
o Facilidad de Palabra y comunicacion
. Empatia

ACTITUDES

Organizacién
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a viernes de 9am a 4pm, s&bado de 9am a 1pm
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempeiio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual deberd guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacién y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no
desempefiar funciones relacionadas con la administracion municipal

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo
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|.- Brindar asesoria juridica gratuita a la peblacion;

[l.-Realizar tramites de documentos en materia familiar, civil, penal, laboral y en
general,

[ll.-Canalizar a los usuarios a las dependencias convenientes de acuerdo a la
naturaleza de su problematica;

1V.-Difundir los derechos de nifios, nifias y adolescentes a través de camparias de
difusion en las diferentes instituciones escolares;

VI.-Realizar campanas informativas sobre prevencion al maltrato y al suicidio en
todo el municipio;

VII.-Difundir en el municipio acerca de las pensiones vigentes;

IX.-Realizar inspecciones que la ciudadania solicite para verificar que se respeten
los derechos de los nifios, jovenes y personas vulnerables;

X.-Asesorar a las familias en materia de custodia compartida;

Xl.-Salvaguarda la integridad de las familias que se encuentran en conflicto
asesorando sobre los mecanismos de apoyo a los que pueden acceder;

XIl.-Solicitar a la Direccion de DIF requisiciéon de materiales;
Xlll.-Realizar reporte de actividades.

Reporta a: Presidencia, Ayuntamiento, Contraloria Municipal, Direccion DIF
Municipal

Supervisa a:

RELACIONES DE COORDINACION

i

Ascendente: Presidente Municipal
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