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ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO.

I.- Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos
y disposiciones de observancia general de la Federacién y del Estado, asi como
los ordenamientos municipales;

Il.- Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacion, fusion,
supresion, cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacién del
Municipio, elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a
consideraciéon del Congreso del Estado;

.- Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio;

IV.- Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su
organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas
asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su
observancia y aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que
reconoce el orden juridico nacional;

V.- Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del
desarrollo integral de sus comunidades;

VI.- Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacidn en los términos legales, el
Plan Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y
derivar fos programas de direccién y ejecucion en las acciones que sean de su
competencia, impulsando la participacidon ciudadana y coadyuvando a la
realizacion de programas regionales de desarrollo;

Vil.- Instituir los 6rganos de planeacion y determinar los mecanismos para su
funcionamiento, estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo; asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para
cumplir con los objetivos, estrategias y lineas de accién derivados de los Planes

Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;




VIIl.- Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa
autorizacion de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento, el dia quince de noviembre la Iniciativa de Ley de Ingresos que
debera regir el afio siguiente, en la que se propondra las cuotas y tarifas aplicables
a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y
aprovechamientos.

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
que sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX.- Aprobar el Presupuesto de Egresos del afno siguiente, a mas tardar dentro de
los cinco dias siguientes a aquél en el se haya aprobado la Ley de Ingresos del
Municipio de que se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para gque
ordene su publicacion en el Periodico Oficial del Estado, remitiendo copia del
mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

X.- Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region
econdmica del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los
ingresos de cada uno, que les sean comunes;

Xl.- Acordar reglas para la conservacion y administracién de las carceles
municipales, asi como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades
del Municipio; '

Xll.- Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del
Presupuesto de Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal,
para su remisién al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, en los plazos
que seflale la legislacion aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta
Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y los bienes del
Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la presente Ley;

XIll.- Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y
aplicacion de recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su
remision, en los términos que sefale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado;

XIV.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado la realizacion de todas aguellas funciones que la
ley otorga a dicho organo para la revisién y Fiscalizacion de las cuentas ptblicas;

XV .- Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que
se determinan en la presente Ley;

XVI.- Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion
Publica Municipal, cuando se discuta algun asunto de la competencia del
compareciente;



XVIl.- Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando
obligados a seguir los programas que en esta materia establezcan las autoridades
competentes;

XVIII.- Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y
cultural del Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren
necesarias;

XIX.- Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos,
que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento,
siempre y cuando los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los
miembros del Ayuntamiento o del Concejo Municipal, en los casos que establezca
el presente Ordenamiento, para obtener la aprobacién a que se refiere la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX.- Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de
las dos terceras partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacion establecidas
en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de
conformidad con las bases establecidas en la presente Ley y demas
ordenamientos aplicables;

XXI.- Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar
recursos en la integracién del capital social de las empresas paramunicipales y
fideicomisos;

XXIl.- Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los
casos en que sea de utilidad publica |la ocupacion de |la propiedad privada vy
decretar su expropiacion;

XXI.- Crear y suprimir empleos municipales segln lo exijan las necesidades
publicas y seftalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en
cuenta las posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV.- Promover el servicio civii de carrera para los servidores publicos
municipales, procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y
desarrollo del personal vy la expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV.- Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del
Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las
ramas del cuerpo de seguridad, quienes seran servidores publicos de confianza y
podran ser removidos libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en
la materia,




XXVI.- Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacién al informe que
sobre el estado de la administracion pablica municipal debera rendir el Presidente
Municipal de manera anual;

XXVII.- Conceder licencias hasta por treinta dias y resolver sobre las renuncias
que formulen los integrantes del mismo Ayuntamiento o los de [as Juntas
Auxiliares, dando aviso al Congreso del Estado;

XXVI.- Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna
correspondiente para la desighacion de jueces menores y de paz, de conformidad
con lo establecido en la Ley de la materia;

XXIX.- Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de
diez dias, a los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las
faltas en que los mismos incurran;

AKXX.- Exhortar al Presidente Municipal v a los demas integrantes del
Ayuntamiento, asi como a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su
jurisdiccion, para que cumplan puntualmente con sus deberes;

XXXI.- Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los
términos que dispongan las leyes aplicables;

XXXIl.- Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la
seguridad y el orden publico del Municipio;

XXXIL.- Prestar a las autoridades de la Federacién y del Estado, el auxilio que
demanden para el desempeno de sus funciones;

XXXIV.- Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines o paseos
publicos y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de fincas
urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar el aviso correspondiente al
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. En
la nomenclatura no se emplearad el nombre de personas vivas, a menos de que
con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de
los connacionales que:

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la
cultura en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica,
al Estado de Puebla o a la Nacion;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de
desastres publicos; 0

¢) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econémico de alguna
porcidn del territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de
beneficencia. Para el otorgamiento de esta distincién, debera tomarse en cuenta:



1.- Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la
exaltaciéon pablica suficiente;

2.- Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en

consideracion la magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya
estado expuesta la persona que se trate de premiar; o

3.- Si se tratare de los hechos a que alude el incisa ¢), deberan haber trascendido
a la colectividad en general.

AXXV .- Senalar los perimetros 0 cuadros que estimare conveniente, dentro de las
zonas urbanas de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las
fachadas dentro de esos perimetros o cuadros;

XXXV|.- Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios
que puedan causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa
ejecucion;

XXXVII.- Decretar la demolicidn de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que
pongan en peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII.- Celebrar convenios y actos para la mejor Administracién del Municipio,
asi como lo previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX.- Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la
zonificacion y Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL.- Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;
XLI.- Controlar y vigilar ta utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;
XLIL.- Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana;

XLIll.- Otorgar licencias y permisos para construcciones;

XLIV.- Implementar medidas de seguridad sanitaria tendiente al control de la fauna
nociva;

XLV.- Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que
deberan incluirse:

a) La creacion y administracién de zonas de preservacion ecolégica de los
centros de poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas
previstas por |la legislacion local;



b) La formulacién y expedicién de los programas de ordenamiento ecolégico local
del territorio, asi como el control y Ia vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dichos programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion al
ambiente en los centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los
servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones,
rastros, transito y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades
otorgadas a la Federacion o del Estado;

d) La participacidn en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control
de la contaminacién atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracién y custodia de las zonas federales y estatales
que por convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocién de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion
de programas de recoleccion de desechos sélidos de manera diferenciada entre
organicos e inorganicos h) La reglamentacién aplicable respecto de la
contaminacién visual.

XLVI.- Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en
base a su presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones
sefialadas por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVII.- Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas
que para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y
particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas o0 manuales exclusivamente con
residencia en el
Municipio;

c¢) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos
y empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo
técnico, o de operacion a aquellos

Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.



XLVill.- Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;
XLIX.- Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

L.- Impulsar en el Municipic los programas que en favor de discapacitados, nifias y
nifos, mujeres y gente de la tercera edad promuevan organismos nacionales e
internacionales y disefiar y aplicar los propios;

Ll.- Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras
entidades, para los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la
presente Ley;,

LIL.- Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacion y
aplicaciéon de los programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su
ambito territorial,

Lill.- Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la
Policia Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y
debera acatar sus ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que
éste considere de fuerza mayor o alteracién grave del orden publico;

LIV.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los
casos a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, siempre que tengan un interés directo en los mismos;

LV.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los
conflictos que se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con
motivo de la interpretacion y aplicacidn de los convenios que se celebren entre
estos;

LVI.- Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;
Y

LVII.- Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando © suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi
como dependencias municipales y o6rganos de participacién ciudadana, de
acuerdo con las necesidades y el presupuesto del Municipio;

LVIIl.- Prestar los servicios plblicos que constitucionalmente les corresponden; y

LIX.- Celebrar convenios de coordinacién con otros Municipios del Estado para la
mas eficaz prestacidon de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las
funciones que le correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del
Estado, podran celebrar convenios con la Federacién, los Estados, 10s Municipios
de otras Entidades; y



LX.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el
Municipio.

PRESIDENTE MUNICIPAL
ADSCRIPCION:
PRESIDENCIA MUNICIPAL.
FUNCIONES

En relacién al articulo 91 de la Ley Organica Municipal son:

.- Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra
disposicion 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,;

II.- 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 plblico, en términos de las mismas;

lll.- Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se
designe una comisién especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que
la representacion corresponde al Sindico Municipal;

IV.- Formar anuvalmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles;

V.- Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico
salvo en los casos de excepcién contemplados en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y ia particular del Estado de Puebla;

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

V1l.- Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas
del cuerpo de seguridad plblica municipal, previa aprobacion del examen,
certificacion y registro en el Centro de
Control de Confianza correspondiente;




VIIi.- Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a
las tropas que pasen por la Municipalidad, sujetdndose a lo dispuesto por la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

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

Xl.- Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucién y cumplimiento de
la Ley Federal de
Juegos y Sorteos;

XIl.- Actualizar cada cinco afios el padrén de los vecinos de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

XIll.- Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifas y nifios, para
quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instruccidn primaria y secundaria desde
el afio inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padréon deberd contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de la nifia o nifio y el nombre y edad
de éste;

XIV.- Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan
profesiones que requieran titulo y tomar nota de estos;

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

XVI.- Exigir de los encargados del Registro Civil y demas oficinas respectivas, las
noticias que
periédicamente y por disposicién de Ley tienen obligacién de rendir;

XVIl.- Cumplir con los deberes que sobre Registro del Estado Civil de las
Personas le impongan [as leyes relativas;

XVIil.- Suplir a los mencres de edad el consentimiento que necesiten para
contraer matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional
negativa de los ascendientes ¢ tutores. En estos casos oiran a los que hayan
negado el consentimiento y al Ministerio Publico;

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

XX.- 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;



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

XXII.- Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

XXIIf.- Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran
zanjas, rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o
reduzcan las dimensiones de esas vias,

XXIV.- Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafios de desagilie sean cubiertos y quede expedito el
paso;

XXV.- Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigliedades y demés objetos de propiedad publica federal, del
Estado o del Municipio;

XXVI.- 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;

XXVII.- 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 plblicos que se hagan por
cuenta del Municipio;

XXIX.- Visitar periddicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y
demas oficinas y establecimientos pulblicos, cuidando que los servicios que en
ellos se presten sean satisfactorios;

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

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

XXXII.- 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;

XXXIIL.- Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la
Hacienda Pdblica vy de los bienes del Municipio al término de su gestién
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 Fiscalizacion Superior del Estado;



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

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

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

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

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

XXXIX.- Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservaciéon de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la pablacion;

XL.- Procurar la construccién 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;

XLI.- Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos soélidos de manera diferenciada entre
Organicos e inorganicos;

XLIl.- Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles;

XLIL- Procurar la apertura, conservacién y mejoramiento de los caminos
vecinales, dictando para ello las medidas convenientes;

XLIV.- 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 resolucién de sus problemas y
mejoramiento de sus servicios,

XLV.- Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la
competencia del Ayuntamiento, si €ste no pudiere reunirse de inmediato y someter
lo que hubiere hecho a la ratificacién del Cabildo Municipal en la sesién inmediata

siguiente;

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




XLVII.- Vigilar la debida prestacion de los servicios pUablicos municipales e informar
al Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

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

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

L.- Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores pulblicos
municipales;

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

Estado y al Gobernador;

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

Lill.- Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos
para el ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacién y
publicacion en el Peridédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

LIV.- Remitir al Congreso del Estado la cuenta puablica, los estados de origen v
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
legislacién aplicable;

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

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

base;



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

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

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

LX.- Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales que se integren; y

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

REGIDORES
FACULTADES Y OBLIGACIONES
De acuerdo al articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla son:
|.- Ejercer |la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

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

Hl.- Ejercer las facultades de deliberacion y decisién de los asuntos que le
competen al ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién 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 Administracion 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;




VIl.- Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen seryicio publico,

VIII.- Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

{X.- Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones
aplicables.

SINDICO MUNICIPAL
ADSCRIPCION:
SINDICATURA MUNICIPAL
REPORTA A:
PRESIDENTE MUNICPAL.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: SECRETARIA DE
SINDICATURA.

HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00; SABADOS DE 9:00 A 13:00 HRS.
OBJETIVO.

Representar al Pueblo ante cabildo para acuerdos de beneficio del mismo y
representar al ayuntamiento ante toda clase de autoridades como lo sefala el Art.
100 de la Ley Organica Municipal.

FUNCIONES:

l.- Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual
tendra las facuitades de un mandatario judicial;

Il.- Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio,
en los casos que sean procedentes;

Ill.- Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio;

V.- Presentar denuncia o querella ante la Autoridad que corresponda, respecto de
las responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio en el
ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficiales;



V.- Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y
conducente en beneficio de la colectividad,

VI.- Cuidar que se cbserven escrupulosamente las disposiciones de esta Ley,
denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que se
cometa;

VIl.- Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para
verificar que se cumplan las disposiciones aplicables;

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

IX.- Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio
que se hayan omitido;

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

Xl.- Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de
expropiacién;

Xll.- Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende
expropiar, el monto de a indemnizacion, en los casos que sea necesario,;

XIil.- 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;

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

XV.- Vigilar que en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos
y se observen las leyes y demas ordenamientos vigentes; y

XVI.- Las demas que les confieran las leyes.

Estas actividades se realizan frecuentemente en el propio departamento y fuera de
él y tiene por objeto representar al ayuntamiento en cualguier momento.

INFLUENCIA Y RELACION.
Internas:

Con el titular de la direccion de Salud, Tesorero Municipal, Secretaria General,
Direccion de Servicios Publicos, Direccién de Seguridad Ptblica DIF, para



proporcionar asesoria juridica, contestar amparos, y realizar procesos
administrativos.

Externas:

- Con los Agentes del Ministerio Publico para presentar denuncias o tramitar
las que se presenten en contra del ayuntamiento.

- Con el Juez Penal para dar seguimiento a los tramites a favor o en contra
del ayuntamiento.

- Con el Juez Civil para presentar demandas de caracter civil, mercantil
promovidas por el ayuntamiento o en contra del ayuntamiento.

- Con el Juez calificador para supervisar el trabajo de los mismos.

- Con los Notarios Publicos para regularizar propiedades que adquiere el
ayuntamiento,

- Con la Subsecretaria de Gobernacion para negociar resolucion de
conflictos.

- Con el Juridico de Gobernacién para tramitar asuntos que requieran
aprobacion del gobernador.

- Con el Director de bienes muebles e inmuebles para tramitar la
regularizacién de inmuebles que tiene interés el ayuntamiento, pero que
soh propiedad del estado.

- Con el Congreso del Estado para solicitar aprobaciéon de tramites que
requiere el ayuntamiento.

- Con la Secretaria de Infraestructura para gestionar €l cambio de un uso de
suelo.

- Con el titular de la procuraduria para efectos de averiguacion y actuaciones
de los ministerios publicos.

- Con el titular de INFONAVIT para gestionar la regularizacion de los terrenos
y de las casas.

- Con el titular de la procuraduria de la defensa del trabajo para atender
conflictos laborales.

- Con el Juez de distrito para tramitar amparos a favor del ayuntamiento.

- Con empresas y particulares para celebrar convenios en cuestiones civiles
y mercantiles.

- Con la direccién de la Tenencia de la Tierra para gestionar la regularizacién
de la tierra.

- Con la Procuraduria Agraria para gestionar la expropiacion y regularizacion
de la tierra.

- Con la Ciudadania para atender sus peticiones o problemas.



Con el titular de la Secretaria de FINANZAS para regularizar el pago de los
impuestos de los bienes muebles del ayuntamiento.

SECRETARIA DE SINDICATURA

NUMERO DE OCUPANTES: 1

ADSCRIPCION:

SINDICATURA MUNICIPAL.

REPORTA A:

SINDICO MUNICIPAL.

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00 HRS.

FUNCION GENERAL.
Realizar labores de oficina y apoyar al personal de la misma sindicatura.
FUNCIONES.

Asegurar el buen desempefo de la sindicatura, atender al publico en general,
recibir, elabora y enviar oficios, recibir la documentacion generada por el propio
departamento con relacién a la gestibn de obras. Archivar la informacion
generada. Estas actividades se realizan frecuentemente en el propio
departamento y tiene por objeto apoyar en el desarrollo del area; Ademas de
imprimir un informe ejecutivo donde se sefiala las actividades de los avances de
tramites juridicos. Esta actividad se realiza en cada informe de gobierno en el
propio departamento que tiene por objeto contar con el informe de los avances
obtenidos oportunamente.

INFLUENCIA Y RELACION.
Internas:

Con el area de compras para solicitar material de oficina.



Con las diferentes areas para enviar y/o recibir oficios.
Externas:

Con los ciudadanos para atender sus diferentes dudas.

REQUISITOS PARA OCPUAR EL PUESTO.
A parte de las estipuladas en ley.

1.- Contar con escolaridad minima de carrera técnica como secretaria para
desempenar eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipd y programa de computo.
4 - Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

NUMERO DE OCUPANTES:1
ADSCRIPCION:

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.
REPORTA A:

PRESIDENTE MUNICIPAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE.

Registro Civil, Juez del Juzgado Menor, Encargado del Archivo Municipal, Director
Administrativo, mensajero, Secretaria.

OBJETIVO.



Coordinar la recepcion y respuesta, dar seguimiento a la correspondencia enviada
al Presidente Municipal; coordinar el proceso de las sesiones del cabildo, realizar
certificaciones de dictAmenes y documentacién del ayuntamiento. Y demas
facultades y obligaciones que sefala el articulo 138 de la ley Organica Municipal.

FUNCIONES.

1.-  Administrar abrir y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento,
dando cuenta diaria al presidente municipal, para acordar su tramite. Si algun
pliego tuviera el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al presidente;

2.- Dar cuenta mensualmente y por escritoc 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 comisidén, con mencion de los
que hayan sido resueltos y de los pendientes;

3.- Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes , decretos,
reglamentos, circulares y ordenes emitidas por el Estado y la Federacion que
tengan relevancia para la administracion plblica municipal.

4 - Asistir a las sesiones de cabildo, con voz pero sin voto;

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

6.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria, las labores que les
correspondan

7.- Expedir las certificaciones y documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales del
ayuntamiento o de la secretaria.

8.- Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes;

9.- Instar que los encargados de las distintas dependencias de la administracion
plblica formulen los informes establecidos conforme a la ley;

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

11.- Tener a su cargo y cuidado al archive municipal;



12.- Llevar por si o por servidor publico que designe, los siguientes libros:

a).- De actas de sesiones del ayuntamiento, las cuales contendran; lugar,
fecha, hora, nombre de los asistente 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 registros de detenidos;

f).- De entradas y salidas de correspondencia y;

g).-Demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

13.- Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta
ley y demas disposiciones aplicables deban de estar a disposicion del publico;

14.- Expedir, en un plazo no mayor de los tres dias las constancias de vecindad
gue soliciten los habitantes de municipio;

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

16.- Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el
presidente municipal o el ayuntamiento;

17.- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentran en la misma;

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

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

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

21.- Las demas que le confiera esta Ley y disposiciones aplicables.



RELACIONES INTERNAS
-Con el presidente para acordar la respuesta a los oficios recibidos.
- Con los Regidores para convocar a sesion de cabitdo, recibir dictamenes.

-Con los Directores de las diferentes dependencias para turnar y recibir los oficios
de tramite.

RELACIONES EXTERNAS

-Con los ciudadanos para informar sobre las peticiones recibidas.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con escolaridad minima de carrera en Derecho para desempefiar
eficientemente el puesto.

2.- A los 6 meses debe de desempenar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipd y programa de computo.
4.- Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

MANTENIMIENTO-NOTIFICADOR
NUMERO DE OCUPANTES:1
ADSCRIPCION:
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.
REPORTA A:
SECRETARIO GENERAL.



HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

FUNCIONES.

-Realizar las notificaciones que se tengan que realizar en la ciudad de Puebla y en
las diferentes comunidades del municipio, entregar internamente documentacién
de otros departamentos en caso necesarios, entregar informe de notificaciones
realizadas.

-Administrar el consumo de gasolina, recibir la unidad en la gasolina asignada,
verificar la cantidad de carga de combustible, elaborar la nota de remision de
carga, entregar copia de las notas de consumo al responsable de la gasolinera al
final de la carga de todas las unidades, realizar un informe de las cargas
realizadas durante el dia.

Llevar las unidades a reparacion, recibir el reporte del responsable de la unidad,
verificar el dafo de la unidad, supervisar en caso necesario la reparacion, comprar
las refacciones necesarias, realizar un reporte de los gastos de reparacion de
cada unidad.

INFLUENCIA Y RELACION

Internas:

-Con la Secretaria General para apoyar con las notificaciones.
Externas:

-Con los ciudadanos que sean notificados para entregar oficio de notificacion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con escolaridad minima de preparatoria para desempefiar
eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.

3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipé y programa de computo.



4.- Buena presentacion y trabajo en equipo.
3.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

SECRETATRIA DEL REGISTRO CIVIL

NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.

REPORTA A:;

JEFE DEL AREA DEL RESGITRO CIVIL y/o PRESIDENTE MUNICPAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

FUNCION PRINCIPAL.

-Auxiliar al jefe inmediato en el Registro de matrimonios, divorcios y en las
correcciones de actas de nacimiento en las cuales incluya; rectificaciones
Administrativas y Judiciales.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Registrar Nacimientos; revisar la documentacion proporcionada por el ciudadano
solicitante, llenar el formato de nacimiento, asignar y anotar la clave C.R.I.P,
anotar en el libro de nacimientos y solicitar la aprobacién del jefe inmediato. Estas
actividades se realizan diariamente en ef propio departamento y tiene por objeto
cumplir con la normatividad federal.

-Generar informe ejecutivo anotando el nimero de registros o inscripciones de
nacimiento, transcripciones de actas de nacimiento del extranjero, sefialar a
cuantas personas registradas se les otorgd cartilla nacional de vacunacion,
cuantas personas registradas son de sexo femenino y masculino. Estas
actividades se realizardn mensualmente en el propio departamento y tiene por
objeto cumplir con la Ley.



-Registrar matrimonios, revisar documentacion presentada por el ciudadano
solicitante, llenar el formato del acta preparatoria, flenar el acta de matrimonio,
informar al coordinador del Registro Civil, pasar el acta de matrimonio a firma del
Presidente Municipal, anotar en el libro de nacimientos el cambio del estado civil
de las personas, registrar el acta una vez que ha sido firmada, enviar oficio a los
juzgados donde esté inscrito el nacimiento de los contrayentes, solicitar
autorizacion del jefe inmediato..

-Rectificar actas de nacimiento de tipo administrativo, canalizar al ciudadano
solicitante a la Direccion del Registro Civil de Puebla, recibir oficio de rectificacion
de la direccidon del Registro Civil, realizar la rectificacion del libro de nacimientos,
enviar oficio de respuesta a la direccion del registro civil anexando copia de los
cambio realizados, solicitar autorizacién al jefe inmediato.

-Rectificar actas de nacimiento de tipo judicial; canalizar al ciudadano solicitante al
Juzgado Civil correspondiente de Puebla, recibir oficio de rectificaciéon del Juzgado
civil, realizar la rectificacién en libro de nacimientos, enviar oficio de repuesta del
juzgado antes referido al registro nacional de poblacién, al archivo del Estado de
Puebla y al Juez de lo civil de lzucar de Matamoros, anexando copia de los
cambios realizados.

-Anotar divorcios de tipo administrativo; anotar en el libro de nacimientos el cambio
de estado civil, llenar formato de divorcio, pasar a firma del Presidente Municipal
previa revision del coordinador de Registro Civil, enviar oficio a los juzgados donde
estd inscrito el nacimiento de los contrayentes y a las siguientes dependencias:
Registro Nacional de la Poblacién, Archivo del Estado de Puebla. Esta actividad se
realiza eventualmente en el propio departamento y tiene por objeto el de anotar los
datos correctos del ciudadano.

-Anotar divorcios de tipo judicial, anotar en el libro de nacimientos el cambio de
estado civil, llenar formato de divorcio, pasar a firma del Presidente Municipal
previa revisién del coordinador de Registro Civil, enviar oficio a los juzgados donde
esta inscrito el nacimiento de los contrayentes y a las siguientes dependencias:
Registro Nacional de la Poblacién, Archivo de! Estado de Puebla. Esta actividad se
realiza eventualmente en el propic departamento y tiene por objeto el de anotar los
datos correctos del ciudadano.

-Generar informe, anotar cuantos matrimonios y actas de presentacion se
celebraron, enviar a la Direccion de Registro Civil del Estado los ejemplares que
corresponden al archivo del Estado, al Registro Nacional de Paoblacion y al INEGI
de los matrimonios celebrados. Esta actividad se realiza mensualmente en el



propio departamento y tiene por objeto mantener informado a las diversas
dependencias de los cambios del estado civil de las personas.

-Organizar informacion, formar el apéndice de presentacion matrimonial,
consistente en archivar la documentacién presentada por el ciudadano solicitante,
elaborar los indices alfabéticos de los libros de presentacidén matrimonial y
matrimonios que se forman, previo el empastado correspondiente, Crganizar
informacidn.

-Registrar defunciones; revisar el certificado de defuncién y en caso de muerte
fetal debe reunir todos los requisitos legales otorgar la orden de inhumacion
otorgar el orden de fraslado en caso necesario, aprobacién del jefe inmediato,
registrar la defuncion. Esta actividad se realiza en el propio departamento y tiene
por objeto registrar los fallecimientos.

- Generar una estadistica a la direccion de Registro Civil de cuantas personas
fallecieron al mes iniciando con el sexo, nacionalidad, cuales fueron en calidad de
muerte fetal, enviar los ejemplares de las actas de defuncién que corresponden al
archivo del Estado, al Registro nacional de poblacion INEGI, que fueron inscritas
en el juzgado. Esta actividad se realiza mensualmente en el propio departamento
y tiene por objeto el de informar los decesos.

INFLUENCIA'Y RELACION.
internas:

Con el Auxiliar de Juez de Registro Civil para revisar y autorizar los tramites de
matrimonios y divorcios.

Externas:

Con el ciudadano solicitante para proporcionar los requisitos del tramite solicitado.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con escolaridad minima de carrera técnica como secretaria para
desempeitar eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.

3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipo y programa de computo.



4.- Byena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

CONTRALOR MUNICPAL.

NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
CONTRALORIA MUNICIPAL.
REPORTA A:

PRESIDENTE MUNICPAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADQS DE 9: A 13:00
HRS.

PUESTOS QUE L.E INFORMAN DIRECTAMENTE:
TODAS LAS DEPENDECNIAS DEL MUNICIPIO

OBJETIVO.

Planear, organizar, coordinar y controlar el sistema de fiscalizacién y evaluacién
de la Administracién Publica Municipal como lo sefiala el articulo 169 de la ley
Organica Municipal.

FUNCIONES Y OBLIFGACIONES.
|.- Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;

Il.- Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio;

I11.- Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV.- Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del



funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de {a Administracidn
Publica Municipalt;

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

VI.- Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades
municipales;

Vil.- Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion,

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

IX.- Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos,
procedimientos y controles;

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

X|.- 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;

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

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

XIV.- Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en
materia de programacién, presupuestos, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, contrataciéon de deuda y manejo de fondos y valores que

formule la Tesoreria Municipal;



XV.- Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el
resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores
publicos municipales;

XVI.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores plblicos municipales, que conforme a la
ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento
ilicito correspondientes;

XVII.- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
ambito de su competencia;

XVIIl.- Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal,

aplicando en su caso las
Sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

XIX.- Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de
esta Ley;

XX.- Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
Municipio;

XXI.- Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente Ley;

XXIl.- Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacidn de
responsabilidades en contra de los servidores plblicos municipales, de acuerdo a
la ley en [a materia; y

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

RELACIONES INTERNAS

Con el personal del Ayuntamiento para coordinar, la atencién y resolucién de
quejas en materia administrativa, juridica, contable y financiera.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los ciudadanos del Municipio para coordinar, la atencién y solucion de quejas
en materia administrativa, juridica, contable y financiera.

-Con Representantes de la SEDECAP para establecer y operar trabajos de
colaboracién entre el gobierno.



-Con representantes de la contaduria mayor de hacienda para establecer y operar
trabajos de colaboracién entre el gobierno.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

AN

TESORERO MUNICIPAL.
NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
TESORERIA MUNICIPAL.
REPORTA A:
PRESIDENTE MUNICPAL.

HORARIOQ: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

PUESTOS QUE LE INFORMAN DIRECTAMENTE:

-Contador de egresos e ingresos, administrativo de tesoreria, coordinador de
compras secretaria de tesoreria.

OBJETIVO.

Fomentar la captacidén 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. Asi como lo
sefialado en el articulo 166 de la Ley Organica Municipal.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

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



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

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

IV.- Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcidn de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas
a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Cordinacién
Fiscal, o los que reciba por cualguier 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;

V.- Participar en los oérganos de coordinacién fiscal y administrativa que
establezcan las leyes;

VI.- Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento;

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

VIIl.- Elaborar el dia dltimo de cada mes, el balance general, corte de caja y
estado de la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda PUblica Municipal;

|X.- Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

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

Xl.- Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcién
del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras;

Xll.- Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;

XIll.- Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;



XIV.- Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le

corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla al
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, a requerimiento de este Gltimo, en
terminos de esta Ley y demas aplicables;

XV.- Proporcicnar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legaimente;

XVI.- 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,

XVI|.- Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

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

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

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

XXI.- Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacién de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su
remisién al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XXI1.- Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

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

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

XXV.- Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las
instancias, 6rganos y autoridades de coordinacién en materia hacendaria del
Estado y 1a Federacion;



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

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

XXVIII.- Las demas que le confieran esta Ley y disposicicnes aplicables.

INFLUENCIAS Y RELACIONES.
Internas:

-Con las diferentes areas recaudadoras para realizar arqueo de caja.
-Con el contralor para recibir observaciones y atender sus observaciones.

Externas:

-Con los proveedores para realizar el pago correspondiente y los pedidos
correspondientes en caso necesario.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

Ademas de las que estipula |a Ley.

1.-

CAJERA
NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
TESORERIA MUNICIPAL.
REPORTA A:
PRESIDENTE MUNICPAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

FUNCION PRINCIPAL




Realizar el cobro de impuestos Inmobiliarios.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Recibir indicaciones del jefe inmediato, atender a la ciudadania, realizar el cobro
e imprimir la boleta del Predial o ABI, separar las boletas anteriores y el rezago,
realizar el deposito en tesoreria, recibir el recibo de depdsito, entregar informe al
jefe inmediato. Estas actividades se realizan frecuentemente en el propio
departamento y tiene por objeto realizar el cobro del predio.

-Recibir el pago por concepto de los diferentes servicios que presta el
Ayuntamiento, recibir dinero en efectivo por parte del Juez Calificador por
concepto de multas e infracciones, verificar el total del importe del corte de caja
contra los recibos oficiales, realizar informe e informar al jefe de Recaudacién y
Fiscalizacion inmediato para supervisar y realizacion del deposito correspondiente.

INFLUENCIAS Y REALCIONES.
Internas.

-Con el director de informatica para solicitar apoyo en relacion al equipo de
computo.

Externas:

-Con la ciudadania para atender y recibir el pago del impuesto predial.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con escolaridad minima de carrera técnica para desempenar
eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipo y programa de computo.

4 - Buena presentacion y trabajo en equipo.



5.- Responsabilidad y puntyalidad en el trabajo.

ADMINISTRATIVO.
NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
TESORERIA MUNICIPAL.
REPORTA A:
TESORERO MUNICIPAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

PUESTO QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: SECRETARIA Y CAJERAS.

DESCRIPCION GENERAL.

Apoyar a la caja General en los procedimientos de cobranza y control.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Realizar pagos, recibir el dinero por parte del Director de Ingresos y Egresos;
realizar pago a proveedores por un monto no mayores a $1000.00; realizar el
pago a los representantes de casa de Salud, realizar préstamos con autorizacion
previa del jefe inmediato, realizar reporie de estas actividades.

-Controlar formas para las Certificaciones del Registro Civil, recibir de la cajera
general los libramientos expedidos durante el dia inmediato anterior, solicitar las
formas para las Certificaciones del Registro Civil; ordenar y registrar las
certificaciones agrupandolas por los diferentes conceptos, anexar a cada forma su
libramiento correspondiente y las entregas en las oficinas del Registro Civil;
elaborar reporte de las certificaciones detallando los movimientos por los
diferentes conceptos, conciliar cifras del reporte contra el reporte emitido por el
sistema de caja Unica de ingresos; recibir de la Secretaria del Registro Civil la
copia de los libramientos de las ceriificaciones o extractos que ya se han



entregado y formar un expediente mensual. Llevar el control de las condonaciones
realizadas. Estas actividades se realizan diariamente en el propic departamento y
tiene por objeto controlar tas formas para las certificaciones en el Registro Civil.

- Controlar caja chic, recibir el dinero por parte del Director de Ingresos y Egresos.

INFLUENCIAS Y RELACIONES.
Internas:

Con el contralor para recibir observaciones y atender sus observaciones.

Externas:

Con los proveedores para realizar el pago correspondiente en caso necesario.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.~ Contar con licenciatura en Contaduria Publica para desempefar
eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipd y programa de computo.
4.- Buena presentacion y trabajo en equipo.

.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

SECRETARIA DE TESORERIA

NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:



TESORERIA MUNICIPAL.
REPORTA A:
ADMINISTRATIVO.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

FUNCION GENERAL.

Tener el control de la informacion enviada y recibida a la propia oficina. Atender al
Publico. Llevar acabo la recepcion de documentacion para tramitar pasaportes.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Asegurar el buen funcionamiento de la oficina; recibir, enviar, archivar oficios y
documentacion solicitada, informar, recibir y revisar documentacién para tramitar
pasaportes.

-Elabdrar reporte de cuantos pasaportes fueron expedidos desglosando cuantos
fueron para menores y mayores de edad y turnarlo al jefe inmediato para su
revision.

-Apoyar a la captura de informacién, solicitar a compras las requisiciones de
compra para su captura; capturar en el sistema cada una de las requisiciones,
realizar un reporte de las requisiciones realizadas por cada area del Ayuntamiento
y entregar las requisiciones al coordinador de compras para su control.

INFLUENCIAS Y RELACIONES.
Internas:
-Con el coordinador de compras para solicitar material en caso necesario.

-Con el coordinador de compras para recibir las requisiciones para su captura.

Externas:

Con el titular de la delegacioén de Puebla para solicitar asesorias, informar sobre el
control de pasaportes expedidos.



REQUISITOS PARA OCUPAR EL. PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con escolaridad minima de bachillerato y contar con conocimientos
basicos de contabilidad para desempefiar eficientemente el puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equip6 y programa de computo.
4 .- Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

CONTADOR

NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
CONTABILIDAD.
REPORTA A

CONTADOR GENERAL.

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

DESCRIPCION GENERAL.

Supervisar los registros contables del Ayuntamiento, supervisar los Estados
Financieros del Ayuntamiento, controlar contablemente los recurso del ramo 33.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.




-Coordinar la elaboracion de expedientes de estado de origen y aplicacion de
recursos; supervisar que el Auxiliar de Contabilidad General reciba las pdlizas
debidamente codificadas y requisitadas. Buscar comprobantes faitantes en caso
necesario. Ordenar las poélizas. Coordinar la elaboracion de expedientes de Estado
de origen y aplicacion de recursos, recibir firmas de los involucrados en caso
necesario. Entregar el expediente de estado de origen y aplicacion de Recursos
del Auditor Externo, este Ultimo en caso de ser necesario.

-Supervisar la elaboracion de pdlizas de egresos, supervisar que el jefe de
Recaudacion y Fiscalizacion reciba las facturas. Verificar y codificar facturas;
verificar y codificar facturas segun las caracteristicas de la compra en caso de ser
necesario; Realizar las polizas diariamente,; capturar en el sistema las
transferencias en caso necesario; revisar la elaboracion de expedientes de pdlizas
diario; supervisar que el expediente de estado de origen y elaboracion de las
polizas de egresos. Esta actividad se realiza diariamente en el propio
departamento y tiene por objeto tener el control de los egresos del Ayuntamiento.

-Supervisar los egresos del Ayuntamiento y de las participaciones; supervisar que
la informacion recibida se mande a la partida correcta en caso necesario; verificar
la codificacién de las polizas de ingresos, capturar en el sistema COIl en caso de
ser necesario; revisar la impresion de las pélizas de ingresos, solicitar al banco los
estado de cuentas del Ayuntamiento, aplicar los intereses ganados como ingresos,
realizar la codificacion y captura en el sistema, supervisar el informe del monto del
dinero que manda el estado y la federacion, codifique y capture de acuerdo a los
rubros establecidos, revisar la polizas, estas actividades tiene por objeto controlar
contablemente los ingresos del Ayuntamiento y de las participaciones.

-Supervisar conciliaciones bancarias y traspasos, solicitar al banco los estados de
las cuentas del Ayuntamiento, revisar la informaciéon, codificar y aplicar comisiones
bancarias en caso necesario, realizar traspasos de cuentas en casos necesarios.

-Supervisar y realizar el control contable de ramo 33 consistente en revisar la
documentacion comprobatoria de gastos efectuados por las obras realizadas en
ramo 33, verificar la documentacion comprobatoria de ser necesario, verificar la
codificacion de la documentacion , recibir del coordinador de proyectos y obra
publica la documentacién comprobatoria, recibir del auxiliar de contabilidad copias
cheques que se han pagado y toda su documentacion anexada. Estadas
actividades se realizaran cada semana en el mismo departamento y tiene por
objeto llevar un control contable del ramo 33,

-Elaborar el estado de origen de ramo 33, consistente en realizar conciliaciones
bancarias, presentar relacién de gastos efectuados donde contenga fondo,




nimero de obra, nombre de factura o lista de raya, nombre del proveedor e
importe, presentar relacion de gastos de cada obra en la cual debe contener el
programa, el subprograma, numero de obra, nombre de la obra e importe total
gastado, presentar relacion de intereses ganados en el mes de cada una de las
cuentas, , integrar los auxiliares del Ayuntamiento, ammar expedientes de
documentaciéon comprobatoria contendiende balanza de comprobacién, auxiliares
contables, pdlizas de se ingresos, polizas de diario , egresos ordenados de la
siguiente forma: numero de obra y el fondo a que corresponde, después el auxiliar
donde refleje los gastos de la obra, se ordenan las pélizas de egresos y al final se
anexa copia de los avances fisicos-financiero; y cuando se efectué el primer gasto
de la obra se envia copia del expediente técnico, foliar los expedientes en original
y copia. Estas actividades se realizaran cada mes en el departamento y su objeto
es el de reparar y ordenar la documentacion comprobatoria de la aplicacion del
recurso del ramo 33.

-Revisar los ingresos, consistente en recibir del jefe de recaudacion y fiscalizacion
el reporte de ingresos asi como la ficha de depdsito correspondiente, revisar que
la informacion recibida se mande a la partida correcta. Codificar en poélizas de
ingresos solicitar el banco los estados de cuenta del Ayuntamiento, aplicar los
intereses ganados como ingresos, realizar la codificacidn y captura en el sistema,
elaborar la polizas. Estas actividades tiene por objeto controlar contablemente los
ingresos.

-Revisar los ingresos de participaciones, consistente en recibir oficios donde se ha
establecido el monto de dinero que manda ef Estado y la Federacion, codificar y
capturar de acuerdo a los rubros establecidos. Estas actividades tiene por objeto
controlar contablemente los ingresos por participacion.

-Realizar conciliaciones bancarias, consistentes en solicitar al banco los estados
de cuentas del Ayuntamiento, revisar la informacion codificar y aplicar comisiones
bancarias, elaborar pélizas diario, turnar al codificador de facturas una copia para
su archivo, elaborar un reporte a la contaduria mayor de hacienda, Estas
actividades tiene por objeto controlar la cuenta bancaria del Ayuntamiento.

-Capturar traspasos bancarios, recibir oficios de traspasos de cuentas bancarias.

-Controlar expedientes de ingresos, consistente en recibir del jefe de Recaudacion
y Fiscalizacion de los recibos de ingresos de Tesoreria, Predial y Registro Civil,
ordenar los recibos de ingresos, armar y foliar los legajos en original y dos copias,
imprimir reportes

-Elaborar pdlizas de egresos, consistentes en recibir las facturas, verificar y
codificar facturas segin las caracteristicas de la compra, realizar las pélizas



diariamente, capturar en el sistema las transparencias en caso de ser necesario,
elaborar expediente de pdlizas diariamente, capturar en el sistema de inventario
las polizas de ingresos que forman parte de la partida 5000, elaborar expediente
de estados de origen y aplicacion de recursos a la contaduria mayor de hacienda,
a la Secretarfa de Finanza y al despacho del auditor externo; consistente en
realizar las polizas debidamente codificadas y requisitadas, buscar comprobantes
faltantes en el caso necesario, ordenar las pdlizas.

-Elaborar formatos de estado origen y aplicacién y aplicacién de recursos de
transparencias de juntas auxiliares.

-Elaborar némina de pago, consistente en recibir indicaciones del jefe inmediato,
imprimir y enviar la prenémina de cada area, recibir prenéminas con aclaraciones
y turnarla al area respectiva. Recibir del jefe inmediato las modificaciones a
realizar, elaborar dichas modificaciones, informar a tesoreria para que realicen los
movimientos bancarios necesarios, imprimir los recibos de pago del personal, esta
actividad se realizara cada quince dias en el propio departamento y su objeto es
elaborar la némina de pago.

-Apoyar en el buen desempefio del area, consistente en contestar
correspondencia en caso de ser necesario; la elaboracién de constancias de
trabajo, verificar documentacién del personal, elaborar la némina de apoyo para
los elementos de seguridad publica.

-Elaborar recibos simples para el pago de trabajadores eventuales.

INFLUENCIAS Y RELACIONES

Internas:

Con el contralor municipal para atender y solventar las observaciones.

Con la cajera de Tesoreria para recibir reportes de los ingresos.

Con el coordinador de compras para entregar resguardo de los bienes muebles.

Con el Presidente Municipal para solicitar firma para expediente de estado de
origen y aplicacion de recursos.

Con el Tesorero Municipal para solicitar firma para expediente de estado de origen
y aplicacién de recursos.



Con el Director de informatica para solicitar apoyo en el manejo del sistema y con
el personal del ayuntamiento para atender cualquier duda con respecto a su pago.

EXTERNAS:

Con el Representante de la Secretaria de Finanzas para entregar el informe de los
avance de obra.

Con el representante de la Contaduria Mayor de Hacienda para entregar estado
de origen y aplicacidén de recursos, asi como la cuenta publica.

Con los gerentes de los bancos para solicitar estados de cuenta, cortes parciales y
bonificaciones de comisiones.

Con el Secretario General de Ayuntamiento, para solicitar firma de expediente de
estado de origen y aplicaciones de recursos.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula Ia Ley.

1.- Contar con la licenciatura en Contabilidad para desempenar eficientemente el
puesto.

2.- Al mes debe de ocupar su puesto satisfactoriamente.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipé y programa de computo.
4.- Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
OBRAS PUBLICAS,
REPORTA A:

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION URBANO.



HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

DESCRIPCION

Supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos de cada obra. Supervisar la
creacion de proyectos de obra pulblica y desarrollo social, Supervisar los
presupuestos

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Supervisar la elaboracién de expedientes de obras; consistentes en asegurar que
los expedientes contengan los requisitos necesarios para la realizacion, supervisar
que se haya realizado la validacién total de la obra.

-Supervisar los costos de la obra, consistente en revisar el presupuesto de la obra
proporcionada por el Departamento de Costos, revisar volumenes y costos
apoyados por el catalogo de Precios unitarios de las dependencias normativas,
definir el tipo de asignacidn de la obra en base al monto total de la obra.

-Supervisar los avances fisicos y financieros de la obra, consistente en revisar el
presupuesto de la obra proporcionado por el Departamento de Costos, esta
informacién es proporcionada por los supervisores de obra mediante bitacoras de
obra.

INFLUENCIAS Y RELACIONES.
Internas;

-Con el director General de Administracién Urbana para solicitar la asignacion,
aprobacién y suspension de obras realizadas desde su inicio.

-Con el Tesorero Municipal para tramitar los pagos correspondientes de la
ejecucion de la obra.

Con el departamento de Compras para solicitar el material de construccion en
caso de obra por administracion.

Externas:




-Con los representantes de los contratistas para supervisar la ejecucidn, recibir
reportes de la obra, informar sobre calidad de obra, etc.

-Con la Secretaria de Finanzas y Desarrollo Social para comunicarle la fecha de
inicio y término de la obra, validar expedientes de obra.

-Con las diferentes instancias normativas CNA, SEP, SSA, SCT SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA para tramitar la validacion de factibilidad.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con la escolaridad minima de Iingeniaria Civil o Arquitectura
2.- Tener por lo menos 5 anos de experiencia en el ramo de construccion.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipo y programa de computo.
4 - Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

SUPERVISOR DE OBRA EN EL RAMO 33

NUMEROQ DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.
REPORTA A:

DIRECTOR DE OBRA PUBLICA, COORDINADOR DE PROYECTOS Y OBRA; Y
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.



DESCRIPCION

Apoyar en el control de los avances financieros de cada obra de ramo 33.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Apoyar en el control Financiero de cada obra, consistente en recibir del
Coordinador DE Proyectos y Obra Publica la documentacién comprobatoria de
gastos efectuados en cada de las obras efectuadas por ramo 33, verificar la
documentacion comprobatoria, capturar el gasto realizado en la base de datos de
cada una de las obras y avances fisicos. Estas actividades se realizan
frecuentemente en el periodo de asignacion de cbra en el propio departamento y
tiene por objeto apoyar en el control contable de cada obra.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con la escolaridad minima de licenciatura en Contabilidad

2.- Tener por lo menos 1 afio de experiencia en el ramo de construccion.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipd y programa de computo.
4.- Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

DIRECTOR DE GESTION SOCIAL

NUMERO DE OCUPANTES:
ADSCRIPCION:
ADMINISTRACION URBANA.
REPORTA A:

PRESIDENTE MUNICIPAL



HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS.

DESCRIPCION.

-Coordinar la gestion de obras a realizar en el municipio de Iztcar de Matamoros,
conformar los comités de representacién comunitaria, coordinar y nombrar a las
autoridades representantes de colonias y comunidades, coordinar la creacion de
comités de obra en las colonias, supervisar la creacion y desarrollo de los
proyectos productivos, supervisar las acciones tomadas para la atencién y
fomento del turismo.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Gestionar obras, consistente en la realizacién de asambleas en comunidades
para priorizar obras, coordinar la integracion de comités de obra, generar la
documentacidén necesaria para la formacion de expedientes. Estas actividades se
realizaran frecuentemente en el periodo de asignacion de obra o region, y tiene
por objeto fomentar el desarrollo de las comunidades del municipio de lzicar de
Matamoros.

-Gestionar el desarrollo social; consistente en coordinar los nombramientos de
autoridades de colonias, coordinar el programa, apoyar el desarrollo de la gestidn
de las autoridades comunitarias, atender los problemas sociales de las
comunidades del municipio.

-Supervisar el desarrollo de los proyectos productivos, consistente en analizar y
supervisar los programas y proyectos productivos y poner a consideracion del
Presidente Municipal los mismos que sean viables.

-Supervisar el desarrollo de obra.

-Generar informe ejecutivo donde sefiala los avances fisicos y financieros de cada
obra, entregar dicho informe al Presidente Municipal. Esta actividad se realizara
los primeros cinco dias de cada mes, en el propio departamento y su objeto es el
de mantener informado al Presidente Municipal de la Problematica y los avances
obtenidos.

INFLUENCIAS Y RELACIONES



Internas:
Con el Comité de obra, para apoyar durante la elaboracion de la obra.

Con las autoridades de las comunidades para apoyar en el desarrollo de su
gestion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con la escolaridad minima de licenciatura en Administrador de
Empresas o Administracion Pulblica para desempefiar eficientemente el puesto.

2.- Tener por lo menos 1 afio de experiencia en €l ramo de construccion.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipé y programa de computo.
4 - Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO.

NUMERO DE OCUPANTES:

ADSCRIPCION:

DIERCCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
REPORTA A:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS, SABADOS DE 9: A 13:00
HRS

DESACRIPCION.




Desarroltar la estrategia general del gobierno municipal para el fomento de la
economia en la entidad mediante la elaboracién de planes y estudios; asi como el
impulso a sus principales actividades como la industria, el campo y el turismo.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Fomentar el turismo, consistente en coordinar todos los eventos mencionados en
la descripcion del puesto de auxiliar de turismo, incluyendo el programa para la
profesionalizacion de los servicios turisticos y el desarrollo de las estrategias de
promocion turistica del municipio.

-Fomentar al campo y a la industria; consistente en promocionar, detectar y
analizar los diferentes programas financieros de apoyo que se manejan de la
Secretaria de Finanzas y de fa Sedesol, asi como de otros fondos disponibles para
el desarrollo de proyectos de produccion, gestionar los diferentes apoyos a nivel
directivo como lo son [a Secretaria de Finanzas y de la Sedesol.

-Generar informe ejecutivo donde se sefiala la creacidn y avances de programas o
proyectos productivos. Esta actividad se realiza los primeros cinco dias de cada
mes el propio departamento y tiene por objeto mantener informado al Presidente
Municipal de los avances fisicos y financieros de los proyectos productivos.

INFLENCIA Y RELACIONES
Internas.

-Con el Tesorero para solicitar la aprobacién de la aplicacién de recursos en los
programas y proyectos productivos.

-Con el coordinador de recurso humanos para solicitar personal en caso
necesario.

Externas:

-Con la SECTUREP

-Con la Comision del Centro Historico.
-Con la Secretaria de Cultura.

-Con la CANIRAC



-Con la SEC INFRAESTRUCTURA.
-Con la SEDESOL

-Con la Secretaria de Finanzas.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.
Ademas de las que estipula la Ley.

1.- Contar con la escolaridad minima de licenciatura en Administrador de
Empresas o Administracion Piblica para desemperiar eficientemente el puesto.

2.- Tener por lo menos 1 ano de experiencia en el ramo de construccion.
3.- Debe conocer el manejo de cualquier equipd y programa de computo.
4 - Buena presentacion y trabajo en equipo.

5.- Responsabilidad y puntualidad en el trabajo.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADCRIPCION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA:
PRESIDENTE MUNICIPAL
HORARIO:

LUNES A VIERNTES DE 8.30 A 16:00 HORAS, SABADOS DE 9:00 A 13:00
HORAS

PUESTO QUE LE REPORTAN:
¢ SECRETARIA




« COORDINADOR DE ALUMBRADO Y BACHEO
» COORDINADOR DE LIMPIA

» COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES
» ADMINISTRADOR DE PANTEONES
ADMINISTRADOR DEL RASTRO

DESCRIPCION:

Diagnosticar, planear, evaluar programas y estrategias de los servicios publicos y
del Municipio de lzicar de Matamoros. Elaborar conjuntamente con los
coordinadores los programas, proyectos y presupuestos de cada area. Vigilar el
cumplimiento de los programas de trabajo y presupuestos de cada una de las
coordinaciones. Atender a la ciudania de apoyos o problemas relacionados con su
Direccidn.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES:

-Asegurar el buen desempefio del Departamento de Limpieza; consistente en
supervisar que el coordinador de limpia establezca las rutas de limpieza vy
recoleccién, supervisar que se cumpla con el reglamento de limpia, verificar que
se aplique correctamente el presupuesto del Departamento, supervisar el
desarrollo del Relleno Sanitario. Estas actividades se realizan diariamente en la
coordinacion de Limpia y tiene por objeto asegurar el trabajo de limpieza del
Municipio de lztcar de Matamoros.

-Asegura el buen desempenfio del alumbrado y bacheo; consistente en supervisar
gue el coordinador de alumbrado y bacheo establezca las rutas de supervision y
que el mantenimiento y el material sera aplicado correctamente, verificar que se
aplique correctamente el presupuesto del departamento.

-Asegurar la correcta administracion de los panteones; consistente en supervisar
que se tenga el control de la recomendacion recibida para los tramites oficiales de
uso de Pantedn, evaluar junto con el coordinador del Panteén los expedientes
para el otorgamiento de usufructos a perpetuidad de las fosas de conformidad a la
reglamentacion que para el caso acurde el cabildo, supervisar que se cumpla con
el reglamento de panteones, verificar los ingresos que genera el pantedn asi como
los ingresos que genera el mismo.

-Asegurar el buen desempefio del Rastro Municipal; consistente en supervisar que
se cumplan las normas con los procesos de matanza, supervisar los ingresos del
dia, verificar que se realice el depdsito de los ingresos en el banco



correspondiente, supervisar que el administrador le de el mantenimiento al equipo
y al edificio sea el correcto como marca la norma oficial. Estas actividades se
realizan diariamente en el Rastro.

INFLUENCIA Y RELACIONES.
Internas:

-Con el Tesorero para solicitar aprobacion del presupuesto y su correcta
aplicacion.

-Con el Administrador del Mercado para establecer el programa de limpieza de los
mercados y tianguis.

-Con el coordinador de Recursos Humanos para solucionar problemas de
personal.

-Con el Director de Comunicacién Social para solicitar apoyo en la difusiéon de
programas de las coordinaciones de Limpia, Alumbrado, Rastro y Panteon.

-Con el Contralor para recibir observaciones y atender sus observaciones.
-Con el Sindico Municipal para solicitar asesorias en caso necesario.

-Con el Director de Obras Publicas para el cumplimiento de programas de obras
de las diferentes coordinaciones.

-Con el responsable de Mantenimiento para solicitar la reparacion, mantenimiento
y combustible para las unidades, asi como para llevar el control de gastos que se
generen.,

-Con el Coordinador de Compras para solicitar material en caso de ser necesario.

Externas:

-Con las diferentes dependencias estatales o federales para dar cumpliimiento a la
reglamentacion y normatividad que deben respetar las diferentes area de
servicios publicos municipales.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.



1.- Contar con escolaridad minima de Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Civil para desempefiar eficientemente el puesto.

2.- Con o sin Experiencia previa en puesto similar.

3.- Después de un mes el empleado debe desemperiar satisfactoriamente su
puesto.

4.- Debe tener conocimiento sobre equipo de cémputo, sobre la Ley de Ingresos y
disposiciones legales del nivel Federal, Estatal y Municipal.

5.- Debe saber trabajar en equipo, ser responsable, liderazgo y tener un buen
trato.




ENCARGADO DEL RELLENO SANITARIO

NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADCRIPCION:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
DESCRIPCION.

Senalar a los choferes de los camiones recolectores y particulares en lugar de
depdsito de basura, y realizar cobres por el uso del tiradero.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

Administrar el tiradero; consistente sefalar el lugar de depdsito de basura a los
choferes de los camiones recolectores y particulares, realizar el cobro por uso del
tiradero a los particulares en caso necesario, entregar los ingresos obtenidos al
Coordinador de Limpia para realizar el deposito, solicitar al Coordinador de Limpia
el mantenimiento del tiradero en casos necesarios.

-Apoyar en las diferentes tareas, a los supervisores en ¢aso necesario.
INFLUENCIA Y RELACIONES.
Interna:

-Con los choferes de los camiones recolectores particulares para poder autorizar
el uso del tiradero.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de Preparatoria para poder
desempefiar safisfactoriamente sus funciones.

2.- Con o sin experiencia previa en puesto similar

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimiento del manejo de camiones



5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato.

OPERADOR DE TRASCABO
NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTAA:
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
HORARIO:
LUNES A SABADO DE 8.30 A 16:00 HRS.

DESCRIPCION.

Realizar el mantenimiento del tiradero, realizar la recoleccion de basura y realizar
las fosas para los perros.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Realizar limpieza; consistente en levantamienio de basura de mercados y
tianguis.

-Realizar mantenimiento del tiradero; consistente en recibir indicaciones del
coordinador de limpia, realizar los movimientos de base necesarios en el tiradero
para que se lo mas funcional, realizar fosas para ios perros en caso necesario.
Estas actividades se realizaran frecuentemente en el propio departamento y en el
tiradero, su objeto es realizar el mantenimiento del tiradero.

-Apoyar al personal como lo son a los supervisores en.caso necesario.
INFLUENCIA Y RELACIONES.
Externa:

-Con la ciudadania para realizar recoleccion de basura.



REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de Secundaria para poder
desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Con experiencia minima de seis meses previas en puesto similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos del manejo de trascabo y
manejo de camiones.

5.- Debe Saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato.



BARRENDERO

NUMERO DE OCUPANTES: 30

DESCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A:

SUBADMINISTRADORA

HORARIO:

LUNES A DOMINGO DE 6:00 A 13:00 HRS.
DESCRIPCION.

Realizar la limpieza de la via publica de la ruta establecida.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

Realizar limpieza; consistente en recibir indicaciones de limpia de la ruta que le
corresponda, recibir del bodeguero el equipo necesario de limpieza, realizar la
limpieza de la ruta establecida, asi como en el mercado y en tianguis en los dias
necesarios, palear toda la basura recabada al camién recolector para su traslado
al tiradero, entregar el equipo de limpieza al bodeguero. Estas actividades se
realizan diariamente en el propio departamento y en la via publica y su objetivo
es mantener limpia las calles del Municipio.

INFLUENCIA Y RELACIONES.

Externa:

-Con la ciudadania para realzar la recoleccién de basura.
PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de primaria para poder desempeiiar
satisfactoriamente sus funciones.

2.- Con o sin experiencia.



3.- Después de un Mes el Empleado debe poder desempafiar su puesto
satisfactoriamente.

4 .- debe saber trabajar en equipo, con responsabitidad y buen trato.

CHOFER DE LIMPIA
NUMERO DE OCUPANTES: 15
ADCRIPCION:
DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
HORARIO:
LUNES A SABADO DE 6:00 A 14:00 HRS.
PUESTO QUE LE REPORTA.
MACHETERO
DESCRIPCION.

Realizar la recoleccion de basura en el Municipio de Izacar de Matamoros, por la
ruta establecida.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

Realizar la recoleccion de basura; consistente en recibir indicaciones del
supervisor de limpia de la ruta, verificar que el camion este en buenas
condiciones, realizar la recoleccion de basura por la ruta establecida con apoyo
del machetero a su cargo, realizar el traslado de basura al tiradero.

INFLUENCIA Y RELACIONES.

Externa:

-Con la ciudadania para recolectar la basura.

-Con la diferentes empresas para recolectar la basura.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.



1.- Contar con escolaridad minima necesaria de secundaria para poder
desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.- Después de un Mes el Empleado debe poder desempafar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El Ocupante debera tener conocimiento sobre el manejo de camiones con
licencia de primera.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato.

MACHETERO

NUMERO DE OCUPANTES: 17

ADCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A:

CHOFER DE LIMPIA

HORARIO:

LUNES A SABADO DE 6:00 A 14:00 HRS.

DESCRIPCION.

Realizar la recoleccion de basura a través del camion recolector.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Ademas de la recoleccion de b asura también recibir la basura del ciudadano,
acomodar la basura, colocar la fona sobre el camién para cubrir la basura, palear
la basura los dias de mercado y tianguis. Estas actividades se realizan
diariamente en el propio departamento y en la via publica y tiene como objeto

asegurar el trabajo de limpieza del municipio.

RELACIONES EXTERNAS



-Con la ciudadania para recolectar la basura.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de primaria aun incompleta para
poder desempefiar satisfactoriamente sus necesidades.

2.- No requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.- Después de un mes el Empleado debe poder desempafiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS
HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 08:30 A 16:00 HRS.
SABADOS DE 09.00 A 13:00 HORAS.

DESCRIPCION.

Tener el control de la informacién enviad y recibida a la propia coordinacion,
recibir las quejas de la ciudadania.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Apoyar en el buen funcionamiento de la Coordinacion; consistente en recibir,
enviar y archivar oficios asi como solicitar la documentacién requerida, recibir las



quejas y peticiones de la ciudadania, comunicar al jefe inmediato de los reportes y
peticiones recibidas.

-Controlar los ingresos; que consiste en recibir del coordinador los ingresos
obtenidos por uso del tiradero y servicios especiales para que sean depositados,
realizar un informe de los ingresos obtenidos, realizar el depésito de los ingresos
correspondiente en tesoreria.

-Generar informe ejecutivo sobre las actividades y gastos realizados. Esta
actividad se realizara los cinco primero dias de cada mes y tiene por objefo
mantener informado al presidente municipal sobre los gastos y actividades.

INFLUENCIA Y RELACIONES.

internas:

-Con el coordinador de compras para solicitar el material de oficina.
-con las diversas areas para enviar oficios, notificaciones, memos, efc.
Externas:

-Con la ciudadania para recibir quejas y peticiones.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de carrera técnica como secretaria
para desempenfar satisfactoriamente sus funciones.

2.- No requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.- Después de un mes el Empleado debe poder desempafiar su puesto
satisfactoriamente.

4 .- El ocupante del puesto debe tener conocimiento en computacion.

5.-Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato, ademas de
buena presentacion.



SUPERVISOR DE ALUMBRADO PUBLICO

NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS
HORARIO:

LUNES A SABADO DE 08:30 A 15:00 HRS.
SABADOCS DE 09:00 A 13:00 HRS.
PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ELECTRICISTA

DESCRIPCION.

Coordinar y supervisar el mantenimiento e instalaciéon de luminarias publicas y
del Ayuntamiento; supervisar la colocacion de instalaciones eléctricas en las
diferentes areas.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Coordinar y supervisar el mantenimiento e instalacién de |uminarias ©
instalaciones eléctricas; que consiste en recibir reportes de la ciudadania, elaborar
las rutas de supervision.

-General informe sobre las actividades realizadas. Esta actividad se realiza los
primeros cinco dias de cada mes y tiene por objeto mantener informado al jefe

inmediato sobre los avances obtenidos en la instalacion de uminarias

Internas:



-Con las diferentes areas para recibir reportes sobre el funcionamiento de las
instalaciones eléctricas.

-Con el Coordinar de compras para solicitar el material eléctrico y de oficina en
cierto caso.

Externa:

-Con la ciudadania para recibir reportes sobre el estado fisico de las luminarias y
de la cinta asfaltica.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de carrera técnica relacionada con
el puesto para poder desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Requiere contar con experiencia previa en puesto similar minima de un afo.

3.- Después de un mes el Empleado debe poder desempariar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe temer conocimiento del manejo de equipo
electrico.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato, ademas de
buena presentacion.



ELECTRICISTA

NUMERO DE OCUPANTES: 5

ADCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A;

ALUMBRADO PUBLICO

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 08:30 A 15:00 HRS.

SABADOS DE 09:00 A 13:00 HRS.

DESCRIPCION.

Realizar el mantenimiento e instalacion de luminarias pablicas y de Ayuntamiento.
Realizar instalaciones eléctricas en las diferentes areas.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Instalar y mantener las luminarias o instalaciones eléctricas; anotar el material
que sale para llevar un control, realizar el recorrido para la verificacion-

-General informe sobre las actividades realizadas. Esta actividad se realiza los
primeros cinco dias de cada mes y tiene por objeto mantener informado al jefe
inmediato sobre los avances obtenidos en la instalacion de luminarias,

INFLUENCIA Y RELACIONES.
Internas:

-Con las diferentes areas para el mantenimiento o instalacién eléctrica en los
casos que sean necesarios.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.



1.- Contar con escolaridad minima necesaria de técnico electricista para
desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Requiere contar con experiencia previa en puesto similar minima de un afio.

3.- Después de un mes el Empleado debe poder desempafnar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimiento del manejo de equipo
electrico.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato, ademas de
buena presentacion.



ADMINISTRADOR DEL PANTEON

NUMERO DE OCUPANTES: 5

ADCRIPCION:

DIRECCIO DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A:

ALUMBRADO PUBLICO

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 08:30 A 15:00 HRS.

SABADOS DE 09:00 A 13:00 HRS.

DESCRIPCION.

Realizar el mantenimiento ¢ instalacion de luminarias publicas y de Ayuntamiento.
Realizar instalaciones eléctricas en las diferentes areas.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Instalar y mantener las luminarias o instalaciones eléctricas; anotar el material
que sale para llevar un control, realizar el recorrido para la verificacion-

-General informe sobre las actividades realizadas. Esta actividad se realiza los
primeros cinco dias de cada mes y tiene por objeto mantener informado al jefe
inmediato sobre los avances obtenidos en la instalacion de luminarias.

INFLUENCIA Y RELACIONES.
Internas:

-Con las diferentes areas para el mantenimiento o instalacion eléctrica en los
€asos gue sean hecesarios.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.



1.- Contar con escolaridad minima necesaria de técnico electricista para
desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2 .- Requiere contar con experiencia previa en puesto similar minima de un afo.

3.- Después de un mes el Empleado debe poder desempafar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimiento del manejo de equipo
eléctrico.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato, ademas de
buena presentacién.



DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADSCRIPCION:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
REPORTA A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HORAS, SABADOS DE 9:00 A 13:00
HORAS.

DESCRIPICION.

Planear, dirigir y establecer la operatividad de cada una de las dependencias de
Seguridad Publica.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Mantener la paz, la tranquilidad y el orden publico dentro del Municipio.
-Prevenir la comisién de delitos y faltas administrativas.
-Disefiar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la delincuencia.

-Efectuar en labores de vigilancia con el fin de salvaguardar la integridad y
patrimonio de las personas, asi como preservar el orden.

-Intervenir en el aseguramiento de personas que infrinjan el Bando de Policia.

-Proporcionar atencion ciudadana de calidad a los habitantes, visitantes o
personas que transiten en el Municipio.



-Presentar ante el Juez Calificador a todas aquellas personas gue incyrran en una
falta administrativa infringiendo el Bando de Palicia.

-Reclutar, seleccionar, capacitar y adiestrar al personal operativo a traves de |a
academia; y

-Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables en la materia.

RELACIONES.

Internas:

-Con el Presidente Municipal para informar de las acciones realizadas.
-Con el Contralor Municipal para tender y solventar cualquier observacion
-Con el Sindico Municipal para solicitar asesoria juridica

-Con el Director de Informatica para solicitar apoyo en la actualizacion del
equipo de computo.

Externas:
Con la ciudania para proporcionarles el apoyo necesario.

Consejo Estatal de Seguridad Publica.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima de acurdo a los lineamiento tos de
Seguridad Publica Nacional para desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Si requiere contar con experiencia minima de un afo previa en puesto
similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempenfiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El Ocupante del Puesto debe tener conocimiento y manejo de computacién,
equipos de Seguridad y en aspectos legales.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato y don de
mando.



JUEZ CALIFICADOR

NUMERO DE OCUPANTES: 1

ADSCRIPCION:

JUZGADO CALIFICADOR

REPORTA A:

PRESIDENTE MUNICIPAL

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HORAS.

PUESTO QUE LE REPORTAN : SECRETARIA.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Calificar faltas cometidas al Bando de Policia, que consiste en detener al
infractor a través de los elementos de policia, trasladar a comandancia de Policia
para ser turnado at oficial de Barandilla, tomar los datos y pertenecias del infractor
asi como elaborar el recibo de las partencias para que cuando salgan se les
entregue, realizar la remision del infractor que contiene: nombre de los elementos
que hicieron el arresto, el nombre del infractor sus generales a través del oficial
de Barandilla, turnar al médico que se encuentre en comandancia para realizar
revision fisica; tomar declaracion al infractor, elaborar acta de declaracion del
infractor y determinacion del Juez Calificador, turnar a la secretaria para realizar el
recibo y cobro de la multa, realizar el reporte de lo ingresado por concepto de la
multa, realizar depdsito de ingresos a tesoreria. Estas funciones se realizan en el
mismo departamento y tiene por objeto hacer cumplir el reglamento de bando de
policia.

-Generar informe ejecutivo de las actividades realizadas.



RELACIONES.
Internas:
-Con la tesoreria para realizar el deposito originado por los cobros de multas.

-Con el coordinador de Compras para solicitar material de oficina en caso
necesario.

Externas:

-Con el infractor para cobrar la multa a la que hizo acreedor, asi como para
tomarle |la declaracion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima de licenciatura en derecho para desempeiiar
satisfactoriamente sus funciones.

2.- Sirequiere contar con experiencia minima de un afo previa en puesto
similar,

3.~ Después de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4 - El Ocupante del Puesto debe tener conocimiento de computacion y de
aspectos legales.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato y don de
mando.



CABO DE TURNO

ADSCRIPCION:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
REPORTA A:

OFICIALL DE BARANDILLA

PUESTO QUE LE REPORTA:
GUARDIA

DESCRIPCION.

Asegurar la custodia del edificio del Ayuntamiento, asi como de la direccién de
Seguridad Publica.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES.

-Coordinar la custodia del edificio del Ayuntamiento y de la Direccion de Seguridad
Publica; consistente en pasar lista al personal de guardia, solicitar el equipo de
seguridad al armero, distribuir las areas de custodia a los elementos a su cargo,
recibir reportes de los guardias, dar infirme al jefe inmediato.

-Controlar equipo de comunicacion: recibir indicaciones del jefe inmediato, revisar
que el equipo se encuentre en buenas condiciones, realizar la carga de bateria de
los radios, distribuir el equipo de radio comunicacién entre los elementos, reportar
fallas si las hay en algin radio de comunicacion.

-Apoyar en el buen desemperio de la Direccion.

-Regqistrar infractores, consistente en recibir de los elementos de policia al
infractor, realizar preguntas de rutina, realizar el registro del infractor, pedir al



infractor las pertenecias que tenga en su poder, elaborar el recibo de pertenecias,
informar al jefe inmediato de sus actividades.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima de acuerdo a lo sefialado por Seguridad
Pubiica Nacional para desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Sirequiere contar con experiencia minima de un afio previa en puesto
similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempenar su puesto
satisfactoriamente.

4 .- El Ocupante del Puesto debe tener conocimiento de computacién y del
equipo de seguridad.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato.



DIRECTOR DEL CERESOQ

NUMERO DE OCUPANTES: 1
ADSCRIPCION:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
REPORTA A:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HORAS, SABADOS DE 9:00 A 13:00
HORAS.

DESCRIPICION.

Coordinar en la regularizacion del Desarrollo Administrativo, Juridico y Operativo
del Centro Penitenciario.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Regular del Desarrollo Juridico; consistente en verificar el estado juridico de los
internos, vigilar que las sentencias no excedan un aio, verificar que el persona |
que alcance fianza sea canalizado a Derechos Humanos para cubrirla, dar
audiencias a los internos para informar de los avances Juridicos, solicitar y
supervisar que los traslados se realicen en forma adecuada a la Policia
Municipal, verificar el tiempo de arresto de los internos que se hayan realizado a
través del Juzgado Civil y dar informes a las autoridades competentes de que se
ha cumplido con el arresto, apoyar con la elaboracidon de contestaciones de
amparos e informes, integrar expedientes Unicos de los internos, verificar que las
sentencias estén en tiempo de estudio para gestionar la liberacidn anticipada o
remision parcial de la pena asignada. Estas actividades tiene por objeto apoyar
en la regutacion del desarrollo juridico.



-Regular del Desarrollo Administrativo; consistente en verificar el desarrollo
operativo del centro Penitenciario verificando que los internos reciban
medicamentos, visita familiar en los horarios marcados, visita intima debidamente
autorizada, coordinar las areas de trabajo social, asistencia médica, Psicoldgica,
pedagadgica, juridica.

-Elaborar informe ejecutivo de las actividades realizadas en el Cereso. Esta
Actividad se realizara cada mes para tener informado al Presidente Municipal.

-Elaborar informe al Consejo Consultivo; consistente en informar de las
remisiones o consignaciones realizadas por la Policia Municipal al Ministerio
Publico, de |las detenciones realizadas por la Policia Judicial.

REALCIONES.
Internas.

-Con el director de administracion urbana para solicitar mantenimiento de las
instalaciones.

-con el registro civil para realizar blsqueda de antecedentes penales.

-Con el Director de Informatica para solicitar la realizacion de foto credenciales.
-Con el contador Municipal para atender y solventar las observaciones.

Externas:

-Con el representante del Ministerio Publico para dar a su disposicion los internos.

-Con el Juez Penal para presentar a declarar a los infractores, para diligencias,
para firmas y entrega de medias filiaciones.

-Con el titular de la mesa de tramite para dar seguimiento a las audiencias.
-con el representantes de la policia Ministerial para recibir oficios y detenidos.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima de Abogado, notario y actuario, para
desempenfar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Si requiere contar con experiencia minima de un afio previa en puesto
similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.



4 .- El Ocupante del Puesto debe tener conocimiento de computacion y de
ordenamientos juridicos.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato.

CUSTODIO

NUMERO DE OCUPANTES: 22

ADSCRIPCION:

CERESO

REPORTA A:

DIRECTO DEL CERESO.

HORARIO:

LUNES AVIERNES DE 8:30 A 15:00 HORAS.

DESCRIPICION.

Asegurar el buen comportamiento y la observacion del reglamento de los internos.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Asegurar la rehabilitacién de los internos; consistente en vigilar en
comportamiento, participar en la rehabilitacion de los internos permitiéndoles el
acceso a las aulas.

-Vigilar la aduana; consistente en inspeccionar los alimentos que se son
proporcionados a los internos por parte de sus familiares y turnar los alimentos al



custodio que se encuentra en el cajon, revisar a las personas que van en calidad
de visita, registrar en el libro a los visitantes.

-Asegurar el cajon, recibir del custodio de aduana los alimentos de los internos,
llamar a los internos para hacer entre de los alimentos, llevar un control de pase
de alimentos.

-Asegurar el patio, consistente en supervisar la conducta de los internas, vigilar el
trabajo de los internos.

-Asegurar traslados.

REALCIONES.

Interna:

-Con los infractores para vigilar su comportamiento.

Externa:

-Con los familiares de los internos para recibir peticion de visita.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima de secundaria para desempefiar
satisfactoriamente sus funciones.

2.- No requiere contar con experiencia minima previa en puesto similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempefar su puesto
satisfactoriamente.

4 .- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato y contar con
disponibilidad de tiempo.



ADMINISTRADOR DEL PANTEON

NUMERO DE PUESTOS: 1

ADSCRIPCION:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A:

DIRECCION DE SEVICIOS PUBLICOS

HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS.

PUESTO QUE LE REPORTAN: SEPULTEROS Y DE MANTENIMIENTO DEL
PANTEON 4.

DESCRIPCION:

Administrar los recursos humanos y materiales del Panteén Municipal, supervisar
gque se cumpla con los requisitos para realizar los tramites de inhumacion y
exhumacion.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Organizar y supervisar el debido cumplimiento del trabajo personal, solicitar
material de oficinas y de construccion a fa coordinacion de compras municipal.

- Vigilar el cumplimiento del reglamento, brindar atencién al plblico, autorizarlas
boletas , permisos de construccion, permisos de personal, hojas de pre némina y
las listas de entradas y salidas del personal, verificar que las inhumaciones y
exhumaciones cumplan con los requisitos necesarios para su realizacién, conocer
de los ingresos y egresos del anfiteatro, autorizar las construcciones de fosas
nueva o la apertura de las que se encuentran vencidas e informar al Director de
Servicios Publicos para su reliso previa autorizacion del cabildo Municipal .,
controlar los libros de inhumaciones de todos los panteones del Municipio,
elaborar reporte para el director de Servicios Publicos.

INFLUENCIA Y RELACIONES.

-Con los ciudadanos para realizar la revision de documentacién.



REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO.

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de Carrera Técnica como Secretaria
para desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Requiere contar con experiencia previa en puesto similar minima de un afio

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempenar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos contables, de computacién y
relaciones humanas.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato, ademas de
buena presentacion.



MANTENIMIENTO DEL PANTEON
NUMERO DE PUESTOS: 5
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:
ADMINISTRADOR DEL PANTEON
HORARIO:

LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HRS. SABADO DES8:00 A 13:00 HRS,
DOMINGO DE 8:00 A 12: HRS

DESCRIPCION:
Apoyar al buen funcionamiento administrativo del area.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Recibir indicaciones del jefe inmediato, formar grupo de dos para que cada grupo
sepulte dos veces por semana, cada grupo excava las fosas que ocupa, cada
grupo se encarga de la limpieza de una zona los dias que no sepultan o antes de
esa actividad, lavar los tanques cada semana, rolandose esta actividad, asear
sanitarios diariamente, construir gavetas y tapaderas ademas de sepuitar, los
domingos se realiza guardia con la mitad del personal.

RELACIONES:
Con los familiares del difunto para indicar el lugar de la fosa.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con escolaridad minima necesaria de preparatoria para desempefiar
satisfactoriamente sus funciones.

2.- No requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.- Después de un mes el empleado debe poder desempefar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimiento s © manejo en Relaciones
Humanas y Procesos de albadileria




5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y bue trato

DIRECTOR DE COMINUCACION SOCIAL
NUMERO DE PUESTOS: 1
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE COMUICACION SOCIAL
REPORTA A:
PRESIDENTE MUNICIPAL
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS
DESCRIPCION:

Recabar y difundir las acciones del gobierno. Coordinar la planeacion y ejecucion
de los eventos masivos de caracter oficial. Asesorar el manejo de la imagen
publica de los funcionarios del Ayuntamiento

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Recabar la informacion de las acciones realizada por el ayuntamiento, establecer
los medios de comunicacién por los cuales se desarrolla la difusidon de las
acciones de gobierno, solicitar la aprobacion del jefe inmediato y del Tesorero
Municipal para la aprobacién del presupuesto, coordinar las acciones del gobierno.

-Diseriar e implementar las estrategias de campanas publicitarias de las acciones
de gobierno; consistente en recabar la informaciéon de las acciones de gobierno,
analizar la informacidn, realizar la sintesis de la informacion, establecer los medios
de comunicacion por los cuales se desarrolla la camparfia publicitaria, contratar
espacios publicitarios con los diversos medios de comunicacion, elaborar una
sintesis de la informacidn, solicitar la aprobacién del jefe inmediato y del Tesorero
Municipal para la aprobacion del presupuesto.

-Coordinar y conducir el programa sabatino de radio.

-Planear y ejecutar los eventos masivos de caracter oficial.



-Asesorar a los funcionarios del Ayuntamiento en su trato con los medios de
comunicacién, asesorarlos en su imagen publica que comprende vestuario,
manejo de discurso, trato a la ciudadania.

INFUENCIA Y RELACIONES:
Internas:
-Con el Secretario Particular para verificar la agenda del Presidente Municipal.

-Con el Tesorero Municipal para solicitar aprobacion del gasto de los eventos a
realizar.

Externas:

-Con los representantes de los medios de comunicacién para convocar a ruedas
de prensa.

-Con los representantes de medios de impresién para solicitar el servicio de
impresién.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima de licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion para desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2.- si requiere contar con experiencia previa e puesto similar minima de un afo.

3.-Despues de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos de computacion y Relaciones
Publicas.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato



DIRECTOR DE SISTEMAS
NUMERO DE PUESTOS: 1
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE INFORMATICA
REPORTA A:
PRESIDENTE MUNICIPAL
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS
DESCRIPCION:

Administrar y controlar el sistema de red y el sistema de Cartografia Municipal, el
desarrollo de nuevos sistemas asi como ias modificaciones de los ya existentes en
el mantenimiento de software y hardware.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-administrar el sistema de red; que consiste en disefar la logistica de la
administracién de la red, dar de alta a usuarios, asignar el drive de trabajo a cada
area con autorizacion previa del director, mantener respaldada la informacidn del
servidor, realizar el mantenimiento del Hardware y Software del servidor cada vez
que asi lo requiera.

-Asesorar a los funcionarios del Ayuntamiento en su trato con los medios de
comunicacion, asesorarlos en su imagen publica que comprende vestuario,
manejo de discurso, trato a la ciudadania.

- Administrar el sistema de Cartografia Municipal.
-Administrar el desarrollo de nuevos sistemas.

-Administrar el equipo de cdmputo; consiste en proponer el equipo de computo
adecuado para cada area, solicitar aprobacion, realizar y recibir el pedido de
compra de equipo de cémputo y tramitar el pago a los proveedores ante el
Tesorero Municipal, realizar la instalacion del equipo de computo adquirido y del
existente.

-Generar informe ejecutivo sobre las actividades realizadas en la direccién.



INFUENCIA Y RELACIONES:
internas:
-Con las diferentes areas para apoyar en la realizacion y modificacion de sistemas.

-Con el Tesorero Municipal para solicitar aprobacion del presupuesto de equipo
de computo

-Con el contralor para recibir y atender sus observaciones.
-Con el coordinador de Compras para solicitar Material en caso necesario.
Externas:

-Con los diferentes organismos como son: INEGI, SCT, DIM, CATASTRO,
FINANZAS, CONTADURIA MAYOR ODE HACIENDA para intercambiar
informacion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima necesaria de Ingenieria en Sistemas
Computacionales para desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Si requiere contar con experiencia previa e puesto similar minima de un afio.

3.-Despues de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos sobre Desarrollo de
Sistemas, Sistemas de Red, Manejo de los Paquetes de Computacién, uso y
aplicacion de GPS.

9.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato



SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO
NUMERO DE OCUPANTES: 4
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE INFORMATICA
REPORTA A:
DIRECTOR DE INFORMATICA
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 16:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS

DESCRIPCION:
Dar mantenimiento preventivo y correctivo del Software y Hardware
FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Recibir reporte de fallas de equipo de computo de las diferentes aras y darles
mantenimiento.

-Generar informe ejecutivo sobre las actividades realizadas. Esta actividad se
realiza los cinco primeros dias de cada mes y su objeto es mantener informado al
jefe inmediato sobre los avances obtenidos en el mantenimiento del Software y
Hardware.

RELACIONES INTERNAS:
-Con las diferentes areas para realizar el mantenimiento sefialado con anteriores
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima necesaria de Ingenieria en Sistemas
Computacionales para desempenar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Si requiere contar con experiencia previa en puesto similar minima de un afio.

3.-Despues de un mes el empleado debe poder desempefar su puesto
satisfactoriamente.



4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos sobre Manejo de Hardware y
manejo de Sistemas.

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato

JARDINERO
NUMERO DE OCUPANTES: 15
ADSCRIPCION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A:
SUPERVICION DE MANTENIMIENTO
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS

DESCRIPCION:
Realizar el mantenimiento de los campos deportivos
FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Recibir indicaciones del jefe inmediato, realizar el mantenimiento de {os campos
deportivos. Esta actividad se realiza en los mencionados campos deportivos y su
objetivo es tenerlos en buenas condiciones.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima necesaria de Primaria para desempefiar
satisfactoriamente sus funciones.

2.-No requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.-Despues de una semana el empieado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4 - E!l ocupante del puesto debe tener conocimientos sobre Jardineria



5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato y contar con
buena condicion fisica,

ADMINISTRADOR DE MERCADOS
NUMERO DE PUESTOS: 2
REPORTA A:
INSPECTORIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS
DESCRIPCION:

Administrar y atender los problemas de los ciudadanos por concepto de las
actividades realizadas por los inspectores en caso necesario.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-administrar el trabajo de inspectores; que consiste senalar rutas de trabajo,
evaluar el trabajo realizado por los integrantes del area, determinar el nimero de
inspectores por turno. Estas actividades tienen por objeto vigilar el complimiento
del Reglamento de Comercio de Mercado y Tianguis.

-Asegurar el ordenamiento de comercio en el mercado; consistente en verificar la
actuacion del padron de comercio fijo, asignar el permiso correspondientes a los
comerciantes.

-Asegurar el buen desempefioc de los inspectores; consiste en vigilar el
cumplimiento de las rutas de supervision a los inspectores; recibir, turnar y atender
los reportes de los inspectores o de la ciudadania, atender a los comerciantes que
tengan problemas.

-Supervisar el cobro por derecho de piso; consistente en verificar que el auxiliar
del mercado realice en forma adecuada el registro de cobro por derecho de piso,



asi como verificar que el auxiliar de oficina realice un buen control sobre el
boletaje de cobro en el tianguis al igual que lo recabado por dicho cobro.

-generar informe de actividades de supervision; consistente en elaborar reporte
diario de los ingresos obtenidos por concepto de cobro de piso.

INFUENCIA Y RELACIONES:
lnternas:

-Con el director de informatica para solicitar el mantenimiento del equipo de
computo

-Con el Tesorero Municipal para informar de los ingresos captados en el mercado
y tianguis.

Externas:

-Con los representantes de los comercios para verificar la documentacion
relacionada con el establecimiento.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima necesaria de administracion de empresas
para desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

2.- Si requiere contar con experiencia previa e puesto similar minima de un afio.

3.-Despues de tres meses el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos de Computacion y de la Ley
Organica Municipal

5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad y buen trato



AUXILIAR DE MERCADO
NUMERO DE OCUPANTES: 11
REPORTA A:
ADMINISTRADOR DE MERCADO
HORARIO:
LUNES A VIERNES DE 8:30 A 15:00 HRS. SABADO DE 9:00 A 13:00 HRS
DESCRIPCION:
Realizar el control de cobros de los puestos fijos.
FUNCIONES Y OBLIGACIONES

-Apoyar al auxiliar de oficina; que consiste en recibir indicaciones del jefe
inmediato, capturar los boletos entregados a cada cobrador, elaborar informes de
lo recabado en tianguis por cada cobrador.

-Realizar un control de cobro de puestos fijos; que consiste en analizar, elaborar
notificaciones y estrategias de cohro de puestos fijos; recibir tarjetas de cobro y
recibos oficiales para cobre del comerciante, recibir pagos de puestos fijos,
casillas o planchas de los comerciantes; actualizar el padrén de deudores,
elaborar informe de ingresos obtenidos, realizar el deposito por concepto de
cobros de puestos fijos.

INFLUENCIA Y RELACIONES.
-Con los comerciantes para realizar el cobro de puestos fijos.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

1.- Contar con la escolaridad minima necesaria de Primaria o carrera técnica para
desempenfar satisfactoriamente sus funciones.

2.-No requiere contar con experiencia previa en puesto similar.

3.-Despues de un mes el empleado debe poder desempefiar su puesto
satisfactoriamente.

4.- El ocupante del puesto debe tener conocimientos de Computacidon y de la Ley
Organica municipal



5.- Debe saber trabajar en equipo, con responsabilidad, buen trato y don de
mando.




