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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un conjunto de disposiciones administrativas gue se utiliza
come instrumento técnico cuye proposito es, et de describir iz estruciura general de [z
administracion  centralizada del municipio de formz sistdmica. & cual sefiala
expliciiamenie las funciones y responsabilidedes asignadas a cada unidad sdminfstrativa
v orgdnica. De ests manera sl Manuai de Organizacidn es una exiension del Reglamento
Internc del Municipic de Albino Zertuche.

Con fundamente en el articulo 169 fracciones Vil y IX de la Ley Organica Municipal
el presente manual senvird como un instruments de spoyo al Reglamento Internc de |z
administracién publica municipal. va que define la estructurz orgénica, asi como los
tramos de control vy responsabiiidad que permitan la operatividad de las atribuciones
determinadas por las disposiciones, legales, normativas y reglamentarias de las unidades
adminisirativas que integran ai presenie municipio; permitiendo con elio, deslindar
responsabifidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacion ihnecesaria en las
funcicnes, detectando omisienes, coadyuvando con elle. en la ejscucion correcta de las
labores encomendadas & ios servidores piblicos municipaies.

Por ser un decumento de consulta frecuente, el manual serd aplicado v actualizado
a les necesidades de cada administracidn, si fuera necesario, 0 en su caso. cuando exista
atgiin cambie en sus funciones o de estructura organica, serd modificade con base en la
informacion que aperten las dreas necesarias para el cumplimiento de este cometido.

JUSTIFICACION

Con fundamento en los articulos 82 v 83 de fa Ley Organica Municipal, los ayuntamientos
{ienen el deber de expedir disposiciones de observancia general que estén formal v
materiaimente subordinadas a 2 ley y 108 reglamentos que se encuentren vigentes

Por lo gue con ¢l presente manual se da & conocer de manera clara Ja estructura
organica, ias atribuciones y responsabilidades, de los niveles jerarguices que conforman
& adminstracion pablica municipal, identificando las funcionss y obligaciones con la
finalidad de cumpilr cen les objetivos de programar y coordinar las actividades
relacionadas con la planeacion, contratacion, gjgcucion v evaluacion de las obras
publicas realizadas por el gobierno municipal.

Aplicando esto. se permitivé olorgar mayores servicies a favor de los ciudadancs
dal municipio de Albino Zertuche, apegandose al plan de desarrclio municipal v al
presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento pare el ejercicio fiscal
correspondiente.
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CARACTERISTICAS MUNICIPALES

Albino Zertuche, Puebla

Palacio Munictpal S/N. Colonia Centro, C.P. 74780

iTlene una superficie de 79.51 kilometros cuadrados que lo ubica en ef lugar

2020

kxtension 1158 con respecto a los demés municipios del estado
Poblacion Total iMujeres [Hombres
{2020) 1,865 [EER) 885
Grado de Rezagoe Social Bajo

2020

Grado de Marginacién

Medic

Regionalizacion
Politica

Distrito Electoral Local 23 con cabecera en Acatian de Osoarico
Distrito Electoral Federal 14 con cabecers en Acatlén de Osorio
CORDE 08 con sede en Acatlén de Osorio

Jurisdiccion Sanitaria 08 con sede en Acatlan de Csorio

Distrito Judicial 5 con Cabecera en Chiautia

iRegidn 156 Chiautla, de acuerdo al Plan Estatal de Desarollo 2018-2024
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Formado de las raices nahuas acatll. carrize: ilzhuall, lanu ra. y can.
Lugar; que quisre decir "Lugar llano que tiene carrizos" o "Campos
de carizales”

Fue asiento de grupes olmecas, mixtecos y nahuas.
Su territorio pertenecid al antiguo Disirito de Chiauila.
Por decreto s= denomind Albine Zertuche el 18 de septiembre de 1900, en honor del

General Republicance gue combalio conira ios imperialistas nortsamericanos y franceses,
guien naci® en Villagarcia, Nuevo Leon, en 1827, murio en Tehuaniepec en 1350,

£l 1% de octubre de 1200 se Ie otorga la categoria Ge municipio, heche historico que se
atribuye a Don Mateo Vargas Alonso y a Don Anastacio Toribic Rogel.
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ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO

El cabildo es la reunion de los integrantes del ayuntamiento para el gjercicio de sus
responsabilidades.

Para e mzjor desempefo, el cabildo funciona & través de sesiones y
COMISIONES.

Las sesiones son juntas que se realizan para discutir y solucionar los diversos
asuntos  del gobierno  municipa!l, las sesionss pusden ser ordinarias o
extraordinarias y piblices o privadas,

Las sesiones ordinarias se celebran mensualmente para que fos miembros del
ayuntamiento informen sobre el avance en el cumplimiento de su frabaw, o de
acuerdo 2 io estipulado en la Ley Organica Municipal Vigente.

Las sesiones extraordinarias se reslizan cuando o solicita el presidents
ival o a peticidn de Iz mavoria de los regidores, para fratar algln asumio que
requiera ser atendido con urgencia. Las sesiones publicas scn las que se realizan.
generalmente, en forma ordinaria y periodica,

Las sesiones privadas se realizan cusnde e asunto & fratar es de
competencia exclusiva para el ayuniamiento. Las sesiones se deben llevar a cabo
en el salon de cabilde. Cuando las sesiones se realicen en otros recintos como son
cines, teatros o parques publicos, para la ceiebracion de actos solemnes de caracter
civico, el ayuntamiento debera hacer la declaracion previa de recinto oficial. Para
gue jas sesiones de cabilde tengan validez se requieren gue estén presentes
puntualimente la mayoria ¢ sus miembros v qus la presida 2t presidente municipal.
que tiene volo de calidad en caso de gue exista empats.

Los funcionasios municipzles, por ejempio. el secretario v el tesorero, asisten
a lag sesiones de cabiido solamente para exponer los asuntos de competencia, sin
tener derecho a voto.

Las comisiones tienen par objete distribuir entre los regidores |a vigllancia del buen
funcionamiento de la administracion municipal,

El ayuntamiento en sesion de cabildo asigna estas comisiones a cada uno de
los regidores para gue aliendan los problemas de la comunidad municipal y
propongan e implanten las medidas més convenientes para solucionarios. Los
regidores cormisionados deberan informar al presidente municipal acerca de los
problemas encontrados y los asunios que furnaron a las dependencias municipales
para su trémite vy solucion correspondients.
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meom:uﬁmO? DE PERFILY FUNCIONES

Puesto: Presidente Municipal

Nivel. Carge Constitucional por eleccion popular
Supetvisa: Personal del Ayuntamiento

Reporia: | Cabildo

Nimeros de ODcupantes |1

ESCOLARIDAD

ca ge lcs Estades
Unidos WMexicanss; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc ge
Puebla y Ley Oraanica Municipal

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONCCIMIENTO TECNICO
EXPERIENCIAL)

Conforme 2 lo estabiecids en le Constiuicién Polilics de los Estacos
Unidos Mexicanes; Constiwcidn Pelitica del Estado Libre y Subsrans te
Puebla v Ley Orodnica Municipal

IDIOMA

MNIA

CONQCIMIENTQ ESPECIFICO

MANEJO DE PROGRAMASING aplica por considerarse  cargo

INFORMATICOS emanade de sufraqio
MANEJO PE EQUIPC
ESPECIALIZADC YIO|NA

HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

HABILIDADES

Mo aplica per nc:w.am_.mzwu nmEo meJm:o de sufragic

g agplica por noqw.umﬂmﬁmm cArge emanaco de mrnﬂmgo

ACTITURES

Organizecion
Servicio
Respensabilidad
Honzstidad

HORARID DE ATENCION A PUBLICO

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Lunes s viernes: 08:00-16:00
{Dizs ¥ horas NAbiles gue habilite & B, Ayuntamiznto, previo acuerdo de
Oma__no jo:ﬂnmjol

mmwvo_._mmw_mm Qm. Qmﬂ uso adecuado para los que esten dest mnom asi
COMO, procurar sy conservacion ¥ mantenimiento oportuno

MANEID DE INFORMACION

Responsable de la generada por el gesempefio de sus funciones
La relativa & |3 agminstracien plblica municipal
La gual $¢ considerz de impacts, |a cuai debera guardar izs disposicicnes

2r cuanto a clasificacion de infermacion v proteccien de datos personates

MANEJD DE PRESUPUESTO

Reiacion Directa con Autoridades

Derecho a Voz v Yote en el Cabildo v ejercer el Voto de Calidad

INDICADUR DE DESEMPENQ INSTITUCIONAL

Perecentaie de Cuentas Plblicas aprobadas por Cablldo

m Zr Decumento disefiade
g X
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Municipal y atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientas
plblicos municipaies:

XXV Vighar que el corte de los arboles se sujete & lo gque sobre &l perticular s
dispenga en las leyes y evitar que los montes se arrasen;

XXV Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trebejos piblicos gue ss hagan por
cuenta del Municipic;

XXiX. Visitar periddicamenie los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas
oficings v establecimientos piblicos. cuidando que los servicios gue en ellos se
presten sean satisfactorios;

XXX, Velar por la conservacidn de las servidumbres publicas v de las sefales que
marguen los limites de los pueblos y del Municipio;

KXXL Hacer gue la Tesoreriz Municipa! forme los cortes de cajs ordinarios en los
dias que designe la Ley;

XXXIl. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesorerfa Municipal, dandole su
visto bueno despugs de examinar jos libros v documentos y de comprobar los
valores exisientes en caja;

XXX, Levantar y presentar acte circunstanciada del estado gue guarda la
Hacienda Publica y de lcs bienes del Municipio al rmino de su gestidn
constitucional, o en los cases & que se refiere la presenie Ley, ante la presencia de
los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevario v de los
representantes del Organe de Fiscalizacion Superior del Estado;

XXXV, Autorizar jos libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
sellando |z primera y Oifima fojas y sellando dnicaments las intermedias;

XXXV, Informar al Ayuntamiento si los Presupuesios de ingresos v de Egresos
cumplen con tag exigencias publicas;

XXXV, Auxiliar a los tesorerns municipales y peritos en la formacidn de padrones.
evallins y embargos de fincas rdsticas y urbanas;

KXV, Formar mensualmente una noticies administrativa y estadistica con ia que
dara cuenia al Ayuntamiento.

KOO, Acentar herencias, legados y donacionss que se hagan al Municipio, a los
pueblos de su jurisdiccion o a los establecimientos pabiicos municipales;

XXXIX. Procurar @ entubamiente v limpieza de las aguas polables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, alibes, acueductos, rios, ¥ los
demas que sirvan para st abastecimiento de ia peblacidn;

m\h\w Doczumenio disefindo ¥y desuroliade poy CIPEGERE, Consulforic Infegral en Plaheoeién
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XL. Procurar |2 construccion y conservacion de tas fuentes y surtidores plblicos de

agus v gue haya abundancla de este liguido tanio para el consume de las personas
como para abrevadero de Jos ganados;

XLI. Promover una cultura de la separacion de la basura, y a instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos solidos de maners diferenciada entre
organices & inorganicos:

XLIL Cuidar d la alineacidn de los edificios en las calles;

XLH|. Procurar ls apertura, conservacion y mejoramiento de ios caminos vecinales,
dictando para ello las medides convenientss;

XLIV, Visitar dos veces ai afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir
epertunamente e correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiende ss
adopten las medidas que estime conducentes a s resolucion de sus problemas ¥
mejoramiznto de sus servicios:

XLV, Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de fa
sompetencia del Ayuntarmiento, si éste no pudiere reunitse de inmeadiato v someter
lo que hubiere hecho a ia ratificacion del Cabilde Municipal en la sesion inmediata
siguignie;

XLV, Suscribir, previo acuerde del Ayuntamisnto, los convenios y acios gue sean
de interés para el Municipic, sin perjuicio de lo que esta Lay esiablece;

XL, Vigilar la debida prestacion de fos servicios publicos municipales e informar
al Ayurtamisnto sobre sus deficiencias;

ALV Supervisar gue las recaudaciones de fondos de le Tesorerfa cumplan con io
estabiecido en ios presupuesios de ingresos y padrones respectivos:

XLIK. Vigilar gue los gestos municipeles se efectien con estricic spego al
presupuesto, bajo criterios de discipling, racionalidad vy austeridad;

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

Ll Bar fectura, en sesion piblica y solemne, dentro de los primeros quince dias del
mes de octubre de cada afo, al informe por escrito gue rinda el Ayuntamiento gue
preside. sobre ia situacidn gue guarda la Administracion Plblica Municipal, los
avances y logros def Plan de Desarrollo Municipal. v las labores realizadas en el
afio proximo anterior. De dicho Informe se enviard copiz ai Congreso del Estado v
al Gobernador,

LIE mover y vigilar la formulacion dei proyecto de Presupussto de ingresos del
Municipio para el gjercicio inmediato. su estudio por el Ayuntamiento, v su envio

MQ\J Documente disefado y desanollode por CIPEGERE, Consulteric Infegral en Floneacion
cirenEne  Fstratégicn, Gesfién POblice Evaluacién y Rendicién de Cuentas, §.C
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Sindico Municipal
Nivel, Cargo constitucionat por eleccién popular
Supervisa: Persenal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Ndameros de Decupantes | 1

Conforme a g mﬂmzmnao en |2 Constitucidn Politics de ios Estados
nigos Mexicanos, Constitucién Pelitica dei Sstado Libre v Soberano ds
Puebia v Ley Organica Municipal
AREA DE ESPECIALIDAD Conforme 2 lo estatiecide en la Constitucion Pelitica de los Estados
[CONQCIMIENTO TEGNICO Unidos Mexicanes, Constitucion Politica del Estade Libre y Soberanc da
EXPERIENCIAL) Pueblz v Ley Orcénica Municipal

IDICMA NjA

MANEJD DE PROGRAMASiNG aplica por  considerarse  cargo

ESCOLARIDAD

IFORMATICOS emanade de sufragio
CONQCIMIENTO ESPECIFICO m_sbzm..ﬂo DE EQUIPO
|ESPECIALIZADO YIOINIA
IHERRMIENTAS

EXPERIENCI, INo mu_om or no:wamumqwm carge ermanado ¢e sufragio

HABILIDADES No aplsa por nODmﬁ rArse cargo emanado de sufragio

ACTITUDES Responszbilidad

Honestidad

_,E,mn a viernes; cm 00~ _m co

HORARIC DE ATENCIGN A PUBLICO

mmmvonwmumm de dar uso adecuado para kos gue estén gestinsdos, asi
oMo, Drocurar sU conservacidn v mantenimisnto sportunt

Responsabie de lz generada por el desempeio de sus funcicnes

La refativa 2 3 agministracion plbhca municipal

Lz cual s& considera de impacts, |z cual deberé guardar las disposiciones
=n cuanto a clasificacién de informacisn v proteccién de dates personales

IMOBILIARIO Y EQUIPO:

MANESD DE INFORMACIGN

Por la naturzleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de
Goc erno y no desempear funcionas relacionasas con ia maa_j_wqm)_o:

MANEJO DE PRESUPUESTO

Fepresentante Legal del Municipio
Relacion Directa con Autoricades
Derecho 3 VoI v Voto en el Cabilde

INDICADOR DE DESEMPEND INSTITUCIONAL
Porcentais de actuaciones legales vio administrativas con sentencia tavorabie al municipeo

Encargade de defender los intereses municipales v de representar juridicamente al
Ayuntamiento en los Higios en los que éste fusre parte.

m% Documente disefinde y desarrcliade por CIPEGERC, Consulipria integral en Floneacién
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SARIAT

.- Representar al Ayuntamiento ante toda clase de auforidades, para lo cual tendra
las faculizdes de un mandatario judicial;

il.- Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Munici
crorgar poderes, comparecer a |as dillgendias, interponer recursos, ofrecer quumm
articular pesiciones, formular alegatos, sn su caso rendir informes, aciuar en materia
civil, administrativa, mercantil, penal, laboral, de ampzare v de juicios de lesividad y
demas inherentes 2 las gue tiene comoe mandatario judicial por si o por conducto de
ios apoderades designados por &l Ul Seguir en todos sus tramites los juicios en
que esté interesade el Municipio por 57 o por conducio de tos apoderados
designades por &l

V. Presentar denuncia o queTella anie ia auvtoridad que corresponda, respecto de
las responsabilidades en que Incurran los servidores pablicos del Municipio, en el
gjercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficlales por sl ¢ por conducto de ios
apoderados designados por &l;

V. Promover anie las autoridades municipales, cuanto eslimaren propio y
conducenie en beneficio de la coiectividad:

Cuidar que se observen escrupulosamente [zs disposiciones de estz Ley,
denunciando ante las autoridades competentes cualguisr infraccion gue se cometa
por sl o por conducto de fos apoderados designados por él: Vi, Asistir a los remates
plblicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar gue se cumplan las
disposiciones aplicables;

Vill. Manifestar oportunamente sus opiniongs respecio a los asuntos de ia
competencia del Ayuntamiento;

IX. Promover la inclusién en el inventario. de los bienes propledad del Municipio que
s& hayan omitido;

X. Gestionar el page de los crédites civiles del Municipio, incluyendo sus accesonios:
XL Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;

Xl Convenir conciliatoriamente con el propietaric del bien que se pretends
expropiar. el monio de la indemnizacion, en los casos que sea necesaro

XiH. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre &l monto de la
indemnizacién, a fin de que &) Cabiido apruebe el convenio o auvtorice al Sindico a
entablar ol juicio respectivo;

XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los rminos de la
presents Ley:

XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:

MQ\ Pecumento disefinde y desarelodo por CIPEGERC, Consvitoric mtegrol en Planeacion
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I1-Asistir con puniualidad a las sesiones ordinzrizs y exfraordinarias del
Ayuntamienio;

N

§

11, Ejescer las faculiades de deliberacion y decision de los asuntes que le competen
al Avuntamiento, y colaborar en a2 elaboracion de ios presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio;

IV Formar partie de igs comisiones, para las gue fueren designadcs por el
Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende &l Avuniamiento;

V1. Sclicitar los Informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de [a Administracién Pablica Municipal, guienes estan obligados a
propotcionar todos 103 datos & informes que sa les pidieren en un término no mayor
de veinte dias hébiles;

Vi Fermular al Ayvuniamigrnio las propuestas de ordsnamisrdos en asunios
municipales, y promover todo Ie gue crean conveniente al buen ssrvicio plblice;

Vit Concurrir & Ios acios oficiales para los cusles se les cite:

.- Rendir a 1a Contraloria Municipa! los informes sobre el desemperio de sus
funciones gue permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrolio
como parte del Sistema de Evaluacion.

X - Dar cumplimignto a las obligaciones de transparencia gue correspondan a su
carge conforme a iablas de aplicabilidad, actualizacidn y conservacion, asl como
atender las solicitudes de acceso a la informacion que correspondan a su Cargo v,

Xl Las que le determine el cabilde v las que le oforguen otras disposiciones

PROTECCION CiVIL

|.- Reclamar ante el Congreso del Estado, cuando un acto de gobierno o ley se
constituya en un atague 2 2 autonomia municipal:

il.- Vigilar que los actos de las auloridades municipales observen los requisitos de
jegalidad y segurided juridica que marca la Consiitucién Politica de [os Estados
Unidos Mexicanos.,

- Auxiliar en sus funcionas 2 las autoridades estatales v federales cuando para
ello ses regueride;

Documente disefindo vy deserrolinde por CIPEGERC, Consutteria integral en Planeccién
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lil.- Vigilar las delimitaciones del territorio municipal para que no sean slteradas o
comegidas ilegaimente;

V.- Vigilar el cumplimiento, sancicnes vy publicacion del Bando de Poiicia v
Gobierno, reglamentos municipales, circulares,  disposiciones generales
administrativas;

V.- Coordinarse con el Presidente Municipal y Secretario para la celebracion de
convenios con fa Federacicn, el Estade y Municipios de a2 zona circunvecing;

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

VIl.- Presentar su programa anuzl de irabajo, asi como rendir un informe
pormencrizado del cumplimiento del mismo al Presidents Municips!;

VIiL- Promover la participacion ciudadana en coordinacion con e resto del cuerpo
edilicio de acuerdeo al tipe de evento, ceremonia ¢ actividad;

X, Lievar registros de extranieros residentes en el tertitorio municipal;

X.- Propener gl cabildo medides urgertes de seguridad para evitar dafics mayores
en caso de siniestros ¢ situaciones andiogas;

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

Xll.- Desempefiar las comisiones gue ie fueran encomendadas por el ayuniamiento
y rendir informe detaliado al Presidente Municipal al término de cada una de las
misMas.

KL~ Asistir puntuaimente 2 sesiones de cabildo;

KIY.- Cumplir y hacer cumplir ias dispoesiciones legaies en materis de elecciones,
culto plblico y consejos de tuiela;

XV.- Vigllar el cumplimiento de los preceptos de |z Constitucion Generatl de la
Republica. Constitucidn Polltica del Estado Libre y Soberano de Puebla. las jeyes
gue de slias emanan, el presente reglamenio y demas ordenamientos legales gue
normen la vida juridica del Municipio;

XVE- Conducir los asuntos de orden polilico interno conjuntamente con las demas
unidades administrativas que integran la administracion piblica municipal

XVIH.- Formuiar programas de seguridad y orden piblices, asi como de prevencién
de delitos y readaptacion social;

XVIIL.- Vigilar que & comandante de izs fuerzas de seguridad pablica municipal,
cumpia sus funciones con rectitud y entereza; v
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cirpeere  Eehetégica, Gestidn Piblica Evalvacion y Rendleion de Cuentas, 3.C



MANUAL DE ORGANIZACION

DEL MUNICIPIO DE ALBINOG ZERTUCHE, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Vi~ Vigilar que se oforguen las licencias de construccidon a particulares sobre

construccion. alineamierio y nimero oficial, permiso vy uso del suelo, registro de
ptanos, llevando el archivo correspondiente;

VH.- Vigilar el cumplimiento de fos programas riacicnales y esiatales de desarrollo
urbang;

Viit.- Proponer la formulacion del Programa de Desarrollo Urbano Municipal.

iX.- Proponer ta elaboracion dei Programa de Inversion Anual de Obras Publicas. a
fin de someterios & ia consideracion del Presidente Municipal y aprobacion del H.
Cabildo, considerandose ia Construccion y Rehabilitacion de Sistemas de Agua
Potable, Alcantarilizdo, Mansjo integral de Residuos Sdlides, Infraestrucivra
Educativa, de Salud, Deporiva, Urbanizacion {(Favimeniaciones), infraestruciura
scondmice vy Social, Vivienda, Camines Rurales e Infraestructura Eiéctrica.

X - Vigilar & curnplimienio de los contrates de Obra Poblica, -Coordinar y supervisar
la ejecucion de cbras piblicas cuando se lleven a cabe por oiras dependencias
Federaies o Estatales u Organismos Descentralizados

Xl.- Fornentar la participacidn directa y democrética entre lz Sociedad vy Gobierno
Municipal en los procesos de planeacion, programacion, presupuesto y evahuacion
de las obras y acciones orientadas al desarrollo v bienestar social.

Xt~ Proponer las politicas de crecimiento, conservacion, mejoramienio de (as
esirategias y programas de Desarclio Urbano, impulsande iz participacion
ciudadana en el desarolio de actiones y proyectes gue fomenten el desarrolio de
capital humane, afiznzands el orgullo 2 identidad local.

XilL- Promover ia reglamentacion de Imagen Urbana y la proteccidn de los sitics
peirimoniales pertenecientes al H. ayuntamiento, Historicos o Naturales,
Impulsande la creacidn de sreas verdes ya ssan pargues, plazas o jardines urbanos
implementando sistemas efectivos para su manienimiento.

XV Las demés que le confieren las leyes reglamentos, acuerdos y demés
disposiciones aplicables.

REGIDOR DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA

1.~ Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas & mejorar la salud de
la comunided, atendiendo a los sectores mas desprotegides v marginados de lg
misma;

I1.- Vigilar y mediar para que en & Municipio exista permananie asistencia médica
de urgencia;

ill.- Coordinarse con el Regider de Educacidn, Gobernacidn, Obras y Servicios
Publicos v oon las autoridades competentes para llevar a cabo campanss de

m‘\\.\qd Documento disefiado y desaroliade por CIPEGERC, Consuttoria integrel en Planeocién
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vacunacién, y campafias en contra de la prostifucion, drogadiccion, alcoholismo; ast
some campatias clinicas v medicas tendientes a mejorar la salud comunitaria;

IV.- Supervisar conjuntaments con los Regidores de Gobemacion, Obras y Servicios
Publicos y Educacicn los cementerios, clinicas, escuelas, hospitales. dispensarios
médicos, estaciones de servicio publice, ferias, almacenes, cenirales de abasto.
pargues y jardines, rastros, pozos, fanques de almacenamiento de agua potable,
rellenos sanitafos, red de agua potable v obras en proceso para lievar & cabo las
recomendaciongs necesarias para le inmedista correccién de ias ancmalias
enconiradas y en su caso canalizarles & las depzndentias correspondientias,
evitande en la medida de sus posibilidades desastres mayores y epidemias;

V.- Vigitar gue l2s exhumaciones e inhsmaciones de restos humanos y todo tipo de
construccion de criptes o refrendo en pameones y cemantarios cumplan con o
establecido con 8! reglamento respective v las reglas sanitarias correspondientes;

Vi.- Vigitar que el sacrificio de ganado se efectug en las mejores condiciones de
ne en las instalaciones del rastro municipal o lugares que &l efecto sean
ados pare este caso; - Vigilar que la potabilidad del agua destinada para el
consumo humano se apegue a lo dispuesto por 1a ley de ia materia; vy

Vil- Las demas que e confieren ias leyes, reglamentos, acuerdos y demés
disposiciones aplicables.

REGIDOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

I.- Instruirse, debatir y promover fodo lo relacionado con el comercio en general,
industria. ganaderia. ¥y fomento ndustrial y deméas aciividades inherentss que se
realizan en e Municipio y gug influyen en el desamolio econdmice del mismo en
coordinacidn con &l Regidor da Fomento Agriculiura y Ganaderia;

il.- Promover las mejoras y adecuaciones necesarias, debiendo lievar expedientes
pormenorizados de 10s asuntos ralacionados con el comeseio organizado en el
Municiplo;

Levantar censos de comercios con su clasficacion respectiva & cada giro que
se mangfe, asl como de indusirias o de ganaderias llevando archivos y registros de
los mismos con el obisto de mejorar los ingresos fiscales y la haclenda municipal. —

V.~ Coordinarse con & Tesorers Municipal para llevar & efecto el cobro de ios
impuestes correspondientes & mercados, rastros y centrales de abastos, registro.
altas v bajas de comercios en general establecidos ¢ por establscerse en el
Municipio; -

V.- Coordinarse con los Regidores de Salud. Haclenda, Gobernacion, Obras y
Servicios Publicos con el objeto de Hevar & cabo visitas periddices a mercados,
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adicciones, problemas de desnutricién en nifios y madres y en general a (odo grupo

poblacional que presente alglin impedimento fisico o mental que I obligue & ser
dependiente.

lil.- Propener en planes y programas principios de igualdad, no discriminacion y
dereches humanos.

L.os rubros de atencion de forma general son:

«  Gestion de Acuerdos

« Asistencia médica

« Agistencia Social.

» Atencién a Personas con Discapacldad
» Programas Estatales

» Programas Federales

v Proyecto Ambiental

v Proyecies

» Sector Empresarial

REGIDOR DE IGUALDAD DE GENERC

I.- Vigilar ¢} cumplimiento de ias peliticas municipales en materia de igualdad en
concordancia con politicas nacionales y det Estado.

Il.- Proponer campafas de concientizacién y programas de desarrolic gque
promusvan la iguaidad.

.- Fomentar la participacion social, politica, cultural, econdmica y cludadana
dirigida & Jograr ia igualdad en dreas usbanas y ruraies.

V.- Proponer e disefio de los Presupuestos de Egresos con enfoque de génera.

V.-Proponer en planes v programas principios |a igualdad sustantiva y equidad de
génerc

V.- Prosoner |a creacion organes desceniralizados y desconcentrados que reguiera
fa administracién poblica municipal (Insiitute Municipal de las Mujeres)

V.- Realizar estudios, programas de investigacion, capacitacion y orientacion en
materia de desarrotlo municipal, comunitario, de participacién social y perspaciiva
de género.

V.- Promover enire sus habitantes el conocimiento, respeto y defensa de los
derachos humanos y la igualdad de oporiunidades.

Reporia a: H. Ayuntamienio v Presidente Municipal
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METE ESMIMRLILG TV
i S BT LA el

Ascendente: H. Ayuntamiento
Horizontal: Presidente Municipal y Regidores

Descendente; unidades administrativas relacionadas con la Comision conferida

Ademas de las comisiones, el Ayuntamiento requiere de drganos administratives
suficientes para el buen cumplimiento de sus obligacionas y funciones.

El nimero de organos administraiivos estaré en funcion del tipo de municipic.
Por lo general el municipic rural cuenta con: La Secretaria General. La Tesoreria
Municipal. La Comandancia de Policla. La Oficina de Obras y Servicios Pdblicos. La
Unidad de Transparencia. Todos elios dependen directamente del Presidente
Municipal. Parz 2! adecuado funcionamiento de las tareas de gobierno y
administracion @5 necesario estabiecer mecanismos de coordinacion entre os
integrantes del H. Ayuntamiento v los servidores piblicos que conforman et aparato
plblico administrativo.

Asi, el Presidente Municipal dirigira las tareas referentes a la administracion
pUbiica municipal v los regidores y sindico(s) efectuaran las tareas de vi
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Vi, Distribuir entre los empieades de 1z Secretaria las labores que les correspondan;

V|, Expedir lzs certificecionas y los documentos plublicos gue lagalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentes oficiales
emanades del Ayuntamiento o de la Secretaria;

VIl Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten denire de los plazos
establecidos por ias leves;

IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de le Administracidn
Publica Municipal formuizn los informes establecidos conforme a la Ley;

X Auxiliar al Presidente Municipat en |a etaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

Xl. Tener a su carge y cuidado el Archive Municipal:
Xl Lisver por 81 0 por el servidor piblico gue designe fos siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamienic. las cuzles contendran lugar, facha, hora,
nombre de los asistentes y asunios gue se irataron;

b) De bienes municipales y bienes mestrencos:

) De registro de nombramientos y remoclones de senvidores pdblicos municipales;
d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado,

g} De registro de defenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; ¥

g} De ios demas gue dispongan 1as leves y reglamentos aplicables.

Xill, Mantener disponibles copias de todos ios documentios que conforme a esta Ley
y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del piblico;

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

XV. Mantensr, bajo su cusiodia y responsabilidad, los sellos de oficina. los
expedisntas y documentos del archivo;

AV Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que 2 confiera el
Presidents Municipal o el Ayuntamiento;

XV Custodiar y resguardar los sellos de i Secretarfa, asl como los expedientes v
documentos gque S& encueniren en la misma;
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XVHL Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesartos para la marcha regular de los negocios:

XIX. Revisar y rubricer fos doocumentios, circulares y comunicacionss de la
Secretaria;

XX. Rendir por escrifo los informes que |2 pidan el Ayuntamiento. el Presidsnte
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables:
Dar cumplimiente a las obligaciones de transparenicia gue correspondan a su cargo
y & la direccion que encabeza;

XXt.- Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefo de sus
funclones gue permitan varificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrslio
comg parte del Sistema de Evaluacion.

KX|L.- Dar cumplimients a las obligaciones de fransparencia gue cofrespondan & su
carge corforme a tablas de aphcabiidad, actuzlizacion v conservacién, asi como
atender las solicitudes de acteso & la informacion que correspondan & su carge.

AX1. Las demas gue le confleran esta Ley y disposiciones aphcables

Reporta a: H. Avuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Cficialia de Panes; Archivo Municipal y Registro Civil

Ascendente: H. Ayuntamienio

Morizontal: Contralor Municipal; Tesorero Municipal: Titlar de la Unidad de
Transparencia

Descendente: Oficialia de Paries: Archivo Municipal y Registro Civil
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TERTUCKHS DEL MUNICIPIC DE ALBING ZERTUCHE, PUEBLA.
— T GESTION 2021-2024
Puesto: | Unidad de Archivo Municipal i

Nivel Empleo publico por amm_.m:momo:.vo_. mandato

de Ley General de Archives

Supervisa: NIA |
Reporta: Secretario General ,
Niimeros de Qcupartes 1 |

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO
EXPERIENCIAL)

TECNICO|Legisiacion relacionada

003093 mEom en Um:wnjo n:v__no a_.._gﬁ,.um:

Administracion Pablica

1DIOMA

Nig

CONOCIMIENTO ESPECIFICD

Pagueteria Basica Microsoft Office

Uso de Redes Sociales

Plataformas vy aplicaciones pata uso de
redes -sociales, moviles y  otros
dispositives

MANZJIO DE PROGRAMAS
INFORMATICOS

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADC YIG|NIA
HERRMIENTAS

EXPERIENCIAZ

HABILIDADES

Amsmw no:onﬁawmnﬁoﬁ, basicos de Administracién Plublica Municipat

Directivas:
»  Lliderazgo
« Capacidad Cognitiva
«  Flanificacion
«  Organizacion

ireccion y Control

Técnicas:
« Ccnocimients de pagusteria Offic
« Internet y manejo de redes socizles
= Aplicacionss v dispes

Generales:
~ Facitidad de Palabra y comunicacicn
» Empatia

ACTITUDES

Responsabilidad
Hongstidad

HORARIO DEATENCION A POBLICO

MOBILIARIO Y EQUIPO:

] vmmuojmmga de dar

tunes a viernes: 09:00-16:00
(Dies y 7o$m habiles que habiiite 8 B. Ayunizmiente, previo acuerds de

uso adecuado para los que estén destinados, asl
COTIC, PrUCUrar Su CONSBIvacion v manienimients oportuna

IMANEJO DE INFORMACION

Responsable de s penerads por ¢l desempefic de sus funciones
La relativa a lz administracién plblice municipal

MAQA Docyrnento disefiade v

desarrallade pos CIPEGERC. Censulferia integral en Planeacién

crernpRe  Sstratégica, Gestidn POblicn Evaluacidn y Rendicidn de Cuentas, 5.C

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL #UNICIFIG DE ALBING ZERTUCHE, PUESLA.
GESTION 2021-2024

Lz cual s considera de impatie, la cual debera guardar las disposiciones
en cuzntc 2 clasifisacicn de informacidn y proteccion de catos persenales:

Tratamienio dol
Archive de Tramite
Archivo de Concenlracian
Archivo historico

ny

Por |2 naturaleza del cargo. no eierce presupuesic

organizacién del archive

INDICADOR DE DESEMPEND INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabaje

Planear, programar, org&
correspondientes &l Archivo

]
i3
it

Lol

nizar, dirfigir, coordinar y conirolar las funciones
Municipal

1- Coordinar las aclividades relacivnadas con el Sistema Institucional de Archives:

I1.- Recibir la transferencia de archivos de las unidades administrativas;

II1.- Gestionar acciones de ¢

onservacion y mantenimiento del archivo fisico v digital;

1V - Elaborar y actualizar los instrumentos de coniro! archivistico:

V.- Rendir a ia Contraloria Municipal ios informes sobre el desempefic de sus
funciones gue permitan verificar gf cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
como parie del Sistema de Evaluacion:

Vl.- Dar cumnplimiente a ias

cargo conforme a iablas de apiica

atender las soli

obligaciones de transparencia gue correspondan a su
dad, actualizacion y conservacion, asi como

ftudes de accaso 2 la informacidn que correspondan a su cargo Y,

VI, Las dernés que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

Reporta a: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento

Supervisa a; No aplica

mmer g pmyemipmmen e sy o e

PLL i .E\ NI b el

Ascendente: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamisnto

Horizontal: Auxiligres de ot

Descendente: No aplica
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MANEJO DE INFORMACION

Fesponsablz de |2 generada por el desemperic de sus funcicnes
La relativa a iz sdministracion poblice rmunicigal

Puesto: Tesoreria Municipal
Nivel Empteo pablice por designacién por mandato
- Ley Crganica Municipal
Supervisa: Contador General Gubernamental
Reporta: Presidente Municipal
Numeros de Dcupantes 1

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD

Educacion Bésica-Media mcnmznw Carrera ﬁ:acm P‘ngo_.,m_

AREA DE ESPECIALIDAD

Conotimientos en Deracho Fublico Municipal

I
i

{CONOCIMIENTD TECNICO |Administracian
EXPERIENCIAL)
IDIOMA Ni&

CONOCIMIENTC ESPECIFICO

MANEJO DE PROGRAMAS

Uso de Redes Sociales

Pagquateria Basica Microgeft Office

Plataformas y aplicaciones para use de

HERRMIENTAS

INFORMATICCS redes  sociales, mdviles oirog
dispesiivos

MANEJC DE EQUIFD

ESPECIALIZADO YIOMN/A

EXPERIENCIA:

Tensr conocimisnios nmm,non de Administracion Publica Zfzﬁ,cm,
Saguimients, Controt y Evaluamon de |z administracs
Control Intarnc

G LOMPETENCIAS L ABORALES

HABILIDADES

Técnicas:

Directivas:
« Liderazgo
+ Capacidad Cognitiva
+ Planificacion
« Organizacion
~  Direzcion y Control

- Conocimiento de paqueteriz Office
= internety mangje de rades soci
»  Aplicaciones y dispositivas

Generaies:
» Faciligad de Paiabra y comunicacion
«  =mpatia

ACTITUDES

Servicio
Responhsab
Honestidad

Crganizacton

dadt

HORARIC DE ATENCION A PUBLICO

Lunes z Viernes: 09001800
(Dias y horas habiles que nabilite el H. Ayuniamiento, previo acuerdo de
o v nofificacion;

- RESPONSABILIDAD

MCBILIARIO Y EQUIPC:

uxmmvosmmg_m de dar uso adecuado para los gue estén amw:;m(om asii
{come, procurar su conseTVEGRn ¥ Mmanienimisnto oportung
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[ cual se considera de impacte, | cuai deberé guardar las disposiciones
en cuanto a clasificacion de snformacisn v proteccidn de datos personaies

MANEJO DE PRESUPUESTO

2or la ngturaleza del cargo, no
nammcvcnmﬁa

AUTORIDAD: -

Acciones |egislaliva y Vigilan

Derecho a Voz v Vote en el Cabiide

INDICADOR DE DESEMPENG

Conforme 2 programa de Trabaio

.

c

Formentar la captacion de recursos municipales, estatales vy federales, Assgurar la
correcta aplicacion conforme a s normativa establecida, asi como | coresta
aplicacion y transparencia de los recursos materiales y financieros.

Elaborar ey de ingresos: Analizar estimacion de inflacidn anual con las éreas
involucradas como: Presidente Municipal. Mercado Mu Obras Publicas,
Predial. Anailzar la ley de ingresos del afic vigente para realizar las modificaciones
de la misma en caso necesario. Reallzar porcentaje de aumento sugerido por e!
Tesorerc Municipal vy Regidor de Hacienda vy aprobadoe por el Prasidents Municipal.
Realizar dictamen e cabildo junte con el Regidor de Hacienda. Turnar dictamen
a Cabilde para su aprobacidn una vez aprobado se envia a la Secretaria de
Gobemnacion y al Congreso del Estado para su sprobacion y ejecucitn. Esta
actividad se realiza una vez al afo teniendo como Techa limite el 31 de octubre de
cada afic en el propic depatamenio y Hene por objeto elaborar el marce de
sjecucién para cobros de impuestos e _jmﬂmuom det Ayuniamienic.

Elaborar el Presupueste de Egresos: Analizer gastos de los tres afios anieriores.
Solicier presupuesto de egresos & les diferentes areas de! Ayuntamiento. Ajustar
el presupuesio de egresos al de Ingreso. Realizar reporie. [nformar al jefe
inmediate. Esta actividad se realiza una vez af ano y Hiene por objete asignar un
monte total de gasios del Ayuntamiento por un afio.

Recibir, verficar y autorizar al Coordinador de Compras las requisicicnes de
materlal requeride. Esta actividad se realiza frecueniemente en el propio
departamento y Hene por objeto controlar las compras.

Administrar vy vigitar [a obtencion de fos fondos provenientes de recursos Propics,
Federzles y Estatzles y Crediticios: Planear, dirigir y controlar g implementacion
de sistemas y procedimientos de trabajo para incrementar los diferentes fondos,
Vigilar que |2 recaudacion de los ingrescs s= efectué en términos de |z Ley de
ingresos respectiva.

Vigilar e correcto registro contabie de los fondos que mangje con motivo de su
encarge.

Supervisar gque se forme frecusntements el cone de caia de la
ohtenida.

Fomentar y mantener las buenas relaciones entre Ios contribuyentes,
proporcionando la informacién que requieran, asi come orientacion y asesoria en

ecaudacion

Documents disefiado ¥ desarrollade por CIPEGERC, Consuftorin infegral en Pigneccion

cirrarne Bhotégica, Gestidn Piblicu Svaluacién y Rendicidn de Cuentas, 5.C




MANUAL DE ORGANZACION
DEL MUNICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUESLA,
GESTION 2027-2024

Ascendente: Presidente Municipal

Horizontal: Contralor Municipal, Secretaric General

Descendents: No aplica

AQ\. Documenio disefiatio ¥ desarroliade por CIPEGERC, Consuviteria infegral en Planeacion

orrarne Bstratégica, Gestién Piblica Evatuacién y Rendicién de Cuentas, 5.C
Ftm——;

MANUAL DE DRGANZACION
DEL MUNICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUEBLA,
GESTION 2021-2024

Puesto: Contraleria Municipal-COrgano Interns de Conérof
Nivel. Emplec Servicio Pliblico designado y
fundamentado en Ley General de
Responsabilidades Administrativas Ley
Orgénica Municipal
Supervisa: N/A
Reportta: Secretario del Ayuntamienio
| Nameros de Ocupantes | 1

CPERFILDE PUESTO i i

ESCOLARIDAD

Educacién Basica-Media Superi

-Carrera Trunce-Profesicnal

AREA DE ESPECIALIDAD

{CONOCIMIENTO TECNICQ|i egis

EXPERIENCIAL)

Conocimienies en Derecha Publice Municipal
Derecho Disciplinaric Sancionador

acion relacionada

istracion Pubifca

IDIOMA

CONOCIMIENTC ESPECIFICO

Pzoueteria Basica Microsoft Office
" - Uso de Redes Sociales
ﬁﬂ%ﬂ%ﬁ%ﬂnowxoombgbw Plataformas v aplicaciones para use de
reges SO s, mavies y ofros
dispesitivos

MANEJG DE EQUIPO
ESPECIALIZADD NIOIN/A
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicoes de Adminisiracien Fdblica Municipal
Seauimiente, Control y Evaiuacion de la administracion plblica
Control interne

Derecho Disciplinano Sancionador

Cantabilidad basica

S COMPETENSIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas:
+  liderszgo
» {aparidad Cognitiva
- P ’
» QOrganizacién
« Direccidn y Coniral

Técnicas:
« Conoormiento de pagueleria Office
= Intemet y manejo de redes scaiales
= Aplicaciones y dispesitves

Generales:
« Facikdad ds Palabra y comunicacion
+ Empatia

ACTITUDES

Organizacion
Servicic
Responsatilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a Vigrnes: 09:00-15:.00

A% Documento disefigdo y

desarciade por CIPEGERC, Consuliortis Infegral en Floneacion

cnEREne Eeratégica, Gestion Piblicn Evaluacidn y Rendicién de Cuentas, 5.C




MANUAL DE ORGANZACION
DEL MUNICIPIO DE ALBIND ZERTUCHE, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Ascendente: H. Ayuntamiento; Presidente Municipal

Horizontzl: Sindico Municipal; Secretario del Ayuntamiento: Tesorerc Municipal;
Titular de la Unidad de Transparsncia

Descendente: Autoridad Investigadora: Autoridad Determinadora;  Autoridad
Sancionadora y Unidad de Planeacion

mm Documento disefiado y desarroliade por CIPEGERC, Consuiforia integral en Pianeacion
cirrnrre. Estratégica, Gesfisn Poblica Sveluscidn y Rendicidn de Cuentas, 5.C

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNCIPIO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Puesto; Unidad de Investigacién
Nivel. Cargo por mandato de la Ley General de
Responsabilidades Administratives y Ley
Organica Municipal
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Nameros de Ocupantes 4

FPERFIL DE PUESTD

ESCOLARIDAD

Educacicn Superior

AREA DE ESPECIALIDAD

Concaimigntos en SDerecho Plblico Municipal
Deracho Disciplinario Sancionador

(CONOCIMIENTO TECMICO]{Legislacion rela
EXPERIENCIAL) administracion Publica

Conocimientes relacionatos con |2 Comision para ta cual fug nomporade
IDIOMA MIA

Pagueteriz Basica Microscft Office

MANEJC DE PROGRAMAS Uso de Redes Sociales

Plataformas y splicaciones para uso de
{INFORMATICCS , . .
CONGEIMIENTO ESPECIRCO m Mm_umwm?wwna_mm_ méviles y - oifos
MANEJG DE EQUIPO
ESPECIALIZADO YIO A
HERRMIENTAS
Taner cono

EXPERIENCIA:

zctivided polilica con |2 ciugadania

L CRNMPETERCIAS LABGRALES 105

n la maena relacionados con liigio ¥ proct

HABILIDADES

Birectivas:
+ Liderszge
« Capecidad Cognitiva
«  Planificacion
«  Qrganizacién
« Direccidn y Contro!

Técnicas:
« Conocimiento de pegueteria Office
« Intermety manejo de redes scciales
+ Aplicaciones y dispositves

Generales:
+ Fecilidad ge Palabra y comunicacion
= Empaia

ACTITUDES

Organizacién
Sarvicio
Fesponsabitidad
Honestidad

Lunes a Viemes: 09:.00-15:00

HORARIO DE ATENCION & POBLICO|(Dias ¥ horas habiles que habifits ef 5. Ayuntamiento. previc acuerdo de

Cabikdo v noiifficacon}

“Q\w Decumento diseficdo v desarrellade por CIPEGERC, Consdlionin Infegrat en Flaneacidn
crinerre  Bstratégica. Gesfién PUblica Evalumclén y Rendicidn de Cuentas, 8.C




MANUAL DE ORGANIZACION

DEL MUNISIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUEBLA.

GESTION 20212024

Implementar i0s mecanismos Internos que prevengan acios u omisiones que

pudieran constituir responsabilidades Administrativas, en los términos establecidos
por e Sistema Nacional Anicorrupcion:

XIX. Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa:

XX. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custedia y aplicacion de recursos Publicos
taderales v paricipacionss federales, asi como de recursos Publicos locales, segin
corresponda en e ambito de sU competencia;

XX|. Recibir y. en su caso, dar tréamite © desechar por notoriamente improcedentes
las denuncias que se presenten ante la Comision por probables violaciones a a Ley;

XXN. Establecer areas de facil acceso, pare que cualquisr interesado pueda
presentar denunclas por prasintas faltas Administrativas;

XX, Lievar de oficio fas auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los Servidores Pubficos y particulares que
puedan consdtuir respensabilidades Administrativas, en el ambite de su
competencia;

XXIV. Recibir del Titular del Organo Interno de Control los dictdmenes técnicos por
la falta de solventacion de los pliegos de observaciones o por las presuntas
responsabilidades Administrativas;

XXV. Racibir las quejas o denuncias que presenten 1as depandencias publicas en
sus diferentss niveles y los ciudadanos ante e Organo Intarne de Confrol;

XXVI. Elaborar un registro de todas y cada una de las guejas o denunclas que
ingresen &n el lioro respectivo;

XXV, Elaborar los acuerdos respeciivos sobre [a recepeion de [as guejas o
denuncias a la autoridad investigadora vy,

KXV Las demas gue en el ambito de su competencia le otorguen ia Ley General,
Ley Estatal, del presents Reglamenio v las disposiciones juridicas aplicables.

Ascendente: Titular de! Organo Interno de Control

Horizental: Directores o Jefes de Departamento del mismo nivel
Descendente: Auxiliares administrativos

M‘Qﬂ Documento disefiode vy desorolicde por CIPEGERC, Consulterie infegrtl en Flaneocion

crernme  Estratégica. Gesfisn POblicn Evojuacisn y Readicién de Cuentus, 5.C
_—

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL JUNICIPIC DE ALBING ZERTUCHE. PUEBLA.
GESTION 20212024

Puesto: Unidad de Sustanciacién y Reselucién
Nivel. Cargo por mandate de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas v Ley
Organica Municipal
Supervisar Personal del Ayuntamients
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Nitmeros de Qcupantes 1

- PERFILDERUESTD

ESCOLARIDAD

mucomna_._ Superior

AREA DE ESPECIALIDAD

{CONCCIMIENTC TECNICO|L

EXPERIENCIAL}

Conocimienics en Derecho Pablice Municpal

Derecho Disciplinaric Sancionadoer

lacidn relacipnada

racion Plbiica

Congecimisnios relacionados con ia Comision para |2 cual fue nombrado

IDIOMA

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Pagueteria Basica Misrosoft Office
{so de Redes Sociaies
|
ﬁ_wwmm%.p%momﬁomwbgbm Plawaformas y aplicaciones para uso d2
redes sociales, moviles y otcs
dispesifves

MANEJG 7] EQUIPD
ESPECIALIZADD YO iNAA
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

‘Tener conocimientas césicos ge Adminisiracidon Pdblica Municigal y en 12
acthidad polilica con la cludadania

COMPETERCIAS LABORAELES.

En Iz materizs relacicnados son nEerE,n:Em E_._m(:.n,o:n_mm

HABILIDADES

Directivas:
+«  Lidgerazgo
+ Capacidad Cognitiva
+  Planificacidn
+  Organizacion
« Direccidn y Control

Técnicas:
« Conocimiento de pagueteria Office
« Intemet y mangio de redes sodiales
- Aplicaciones y dispositivos

Generales:
« Facilidad de Palabra y comumicacion
» Empatia

ACTITUDES

Organizacidn
Servicio
Rasponsabilidad
Henestidad

RORARIO DE ATENCION A PUBLICO

Lunes a Viernes: 08:00-15:00

(Dfas y horas habiies que habilite el H. Ayuntam . previo acuerde de

nnguo vy notificacon)
S RESPONSABILIDAD

Documento disehude vy

crrmarne  Bitretégica, Gestidn PObE

desarrollads por CIPEGERT, Consufforia Infegrel en Planeaion
s Evaluacidn y Rendicidn de Cuentas, 5.C




WMANUAL DE ORGANIZACION

DEL MUMICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

XM, Turnar & instancias competentes las investigaciones gue resulien en faltas
graves de Funcionarios Pablicos;

XV, Dar a conceer la reschicitn del procedimiente 2 los Funcionarios Pablicos v
tercercs impiicados;

XV. Dar seguimiento a los recursps administrativos vy,

XVI. Todzs tas aplicables que se encuentran contznidas en la Ley Gengral.

Reporta a: H. Avuniamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Auxiliares del area

Ascendente: Titular del Organe Interno de Control
Horizontal: Directores o Jefes de Departamento del mismo nivel

Descendente: Auxiliargs administrativos

m% Documento disefiade y desanolade pot CIFEGERC, Consultoria integrel en Pianeasion
cirrarne  Btratégics, Gestidn Piblico Evaluocisn y Rendicibn de Cuentas, 5.C

SR E MANUAL DE ORGANIZACION
& ZERTUCHE DEL MUNICIPIC DE ALSIND ZERTUCHE, PUEBLA.
NS e e GESTION 2021-2024

Puesto: Unidad de Desempefic

Nivel. Cargo por mandato de [a Ley de Planeacién
parz el Desarrolio del Estado de Pueblay Ley
Organica Municipal
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Nimeros de Ocupanies 1

Hr PERFILDE BUESTD

ESCOLARIDAD

tducaocn media. Superior. Tecnicy Superios Universitario

AREA DE ESPECIALIDAD i
(CONOCIMIENTO TECNICO
EXPERIENCIAL)

Conosimiantos en Derache P Municipal

Se recomiendz tener conocimiento yio exgeriensia en el area
agministrativa, pianeacion, contret, disefo de ingicadores y evatuacion ds
pol
contabilidad gubernamenial,

IDICMA

NiA

CONOCIMIENTO ESPECIFICG

Pagueteriz Basica Whcrosofi Office
Usg de Redes Socales
ﬂﬂ%mm..%bﬂn_vwownwomxbgbw Plataformas y aplicacicnes para uso de
redes  sodiales.  moviles  y  otros
dispositives

MANEJC CE EQUIFO
ESPECIALIZADD Y10 |N/A
HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Agministracion Publica unicipal y sn t2
lactivided politice con iz ciudacania

+ COMPETENCIAS LABORALES:

HABILIDADES

Directivas:
+ Ligerazge
» Capacidag CognHiva
= Planificacion
+  Organizacion
+« Direcciony Control

Técnicas:
= Conocimients de pagueteria Office
= internet y manejo de redes seriales
¢« Aplicaciones y dispasitivos

Generates:
« Faciligad de Palabra y comunicacion
« Empatia

ACTITUDES

Organizacién
Servicio
Responsabifidad
Henesticad

HORARIC DE ATENCION A PUBLICO

Lunes 3 Viemes: 09:00-18:00
{Dias y horas habiles que hal
Caxlde v nobiicacion)

te ef H. Ayuntamiento, previo acuerde de

FRESPONSABILIDAR &

ﬂ = Pocumento diseficde
' :

desarreilade por CIPEGERC, Consultenia Infegral en Flaneocisn

crpharpe  Eretégica, Gesfion Poblica Evaluacidn y Rendicidn de Cuentas, 5.C

o L
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WMEANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIC DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
GESTHON 2027-2024

Puesto: Unidad de Transparencia
Nivet. Cargo por mandato de la Ley de Planeacion
para ¢ Desarrollo del Estade de Pueblay Ley
Organica Municipal
Supervisa; Personal def Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuniamienic y Presidente Municipal
Nimeres de Ccupanies 1

MANUAL DE DRGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE ALBING Nmm._.cnim. PUEBLA,
GEETION 2021-2024

{ias y horas habiles que habiiite el H. Ayuntamiemo. previc acuerdo de
Cabildo vy notificacion)

RESPONSABILIDAD 7~ i

MOBILIARIO ¥ EQUIFD:

Fesponsable de dar uso adecuado pars los que estén destinados, asi
COMe, Brocurar sU CoNservacion y mantanimiento oporung

MANEJQ DE INFORMACION

Respansable de [a generada por el desempens da sus funciones

Lz relative a Iz administracion publisa municipal

L& cual se considers de impacie, la cual debera guardar |as dispesiciones
cagion de informagien y protection de dates personales)

T PERFILDE PUESTO ~ - e

MANEJC DE PRESUPUESTO

For la naturaleza del cargo, ne ejercen presupuesto al ser Orgeno de
Gobierns y ne desempefiar funclones relacionadas con la administracidn

ESCOLARIDAD

edia, Supesior, Técnice Superior Universitario

S AUTORIDAD

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONDCIMIENTO TECNICO
EXPERIENCIAL)

Conommientos en Derecho PObico Municipat

Derecho Disciplinario Sancionzdar

Legislacion relacionada

Ceonocimientos v ampliz experiencia en asceso a lz informacidn publica.
transparencia, proteccion de datos personales

Administracion Pobis
Conocimsientos relacionsdos con la Somision para |a cual fue nomorads

Acciones lagislalive y Vigikancia
Brerecho a Yoz v Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENC INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajs

IDIOMA

niA

CONOCIMIENTQ ESPECIFICO

Pagueteria 2asica Microsoh Office

Use de Redes Sociales

Platatormas especializadas en rendicion
de cuentas

Piataformas v aplicaciones parz usc de
redes  socizles,  moviles y  obos

MANEJO DE PROGRAMAS
INFORMATICOS

disposifives
MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZAGO YIO]NrA
HERRMIENTAS

Terler conesimientos basicos de Administracion PObiica Municipal y en la
actividad politica con |la cudadania

EXPERIENCIA:

S COMPETENCIAS LABORALES i

HABILIDADES

Directivas:
= Lliderazgo
« Capacidad Cognitiva
+  Planificacion
+«  Organizacion
+ Direccién y Control

Técnicas:
+  (Conocimignte de paqueteria Office
« Internety maneio de redes sociales
+  Aplicaciones y dispositivos

Generales:
= Facihdad de Paiabra y comunicacion
« Empatia

ACTITUDES

Crganizacian
Sarvicio

Responsal
Honestidad

BORARIO DE ATENCICN A PUBLICO

Lunes a Viernes: 09:00-16:00

M‘Q\sn Documento disehode ¥

deswroliede por CIPEGERC, Consulterin integral en Flaneacién

creraene  Estrotégica, Gestidn Piblica Evaluocidn y Rendicion de Cuentas, 3.C

Cocumente disehade vy desarrolde por CIPEGERC, Cobsult
Estratégic, Gestidn Piblicy Evaluackdn y Rendicidn de Cuentas, 5.C

en Ploneccion




MANUAL DE DRGANIZACION

DEL MUNICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, FUEBLA.

GESTION 2021-2024

Lo anterior conforme a la Legislacidn vigante en la materia, y bajo los principios de

legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez v respelo & los
derechos humanos.

- Reporar al Presidents Municipal, Sindico v Seoretario det Ayuntamients de las
novedades ocurridas y detenciones hechas por ios miembros de la Policia Auxiliar
WMunicipal & su mande.

- Tener control y conocimiento de I2s detenciones a los infractores de los
Reglamentos Municipales y remitirios al Juez Calificador y llevar un libro de registro
de detenciores, en el gue se anptaran hora, dig, lugar y metivo de 1z detencidn.

- Tener conocimiento y control de las detenciones dentro del municipio para el
adecuado manejo de iz informacion v reporie necessric ante les suforidades
Municipales. Estatales y Federalas.

- Llevar registro de los infractores que Ingresen a la carcel municipal, asi como de
los que no ingresen y por qué causa. con &l objeto de formar los antecedentes
personales y de reincidencia.

- Coordinar 2 la Policia Municipal a su carge para la realizacidn de rondines v demas
actividades necesarias para resguardar el orden publico, asi como los las personas
y bienes del Municipio, incluysndo e Palacio municipal y demés edificios piblicos.

- Coordinarse con la Direccion de Proteccidn Civit en el Municipic y 1a Estatal, con
el fin de prevenir v atender desastires v situacionss de contingencia.

- Disefiar e implementar planes y programas de prevencion de infracciones y delitos,
y demas tareas para mantsnser la seguridad. el orden piblice y la ranquilidad de las
persenas, en coordinacitn con organismos publicos. privados y sociaies.

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

- Detectar [as necesidades de capacitacion, actualizacion vy adiestramiento de les
elementos operativos y llevar a cabo los frdmites qus ssan necesarios para
satisfacer igles reguerimientos de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

- Implementar programas de formacion v capacitacidn policial la materia de justicia
v seguridad.

- Planear, programar. organizar, dirgir, controlar, supervisar y evaluar el desempefio
de las sctividades de a Dirsccidn,

- Representar 2 |la direccion en su caracter de autoridad en materia de policia
preventivo.

- Afender actividades gue le encomiende el Prasidenie Municipal.

- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circliares y deméas gue expida e}
Ayuntamienio.

M% bocumento disefiode v desarrolinde por CIPEGERC, Consulteria integral en Pigneacien

cirFaEre  Estratégics, Gestion Piblica Evalvacion y Rendicidn de Cuentas, 5.C
Fthaspiied

MANUAL DE ORGANZACION
DEL MUNICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUEBLA.
R g - GESTION 2024-2024
- Vigilar y conservar &l orden, tanquilidad v seguridad publica en el territoric
municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Gobierno, leyes v
acuerdes aplicables para ial fin.

- Servir y aux

r a la comunidad cuando asi se les requiera.

- Promover y gestionar &l aprovisionamiento de armamento y demas equipo gue se
requiera para el eficaz desempefic de las actividades que fiene encomendadz iz
Institucion policial.

- Promover v hacer efecliva la participacion cludadana en materia de seguridad
pUbiica.

- Apoyar en tareas de proteccion shil.

Concurrir a los actos oficlales para ios cuales se les cite;

Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus funciones
gque permitan verificar el cumplimiente al Plan Municipal de Desarrollo como parte
det Sislema de Evaluacién.

Dar cumplimiento 2 las obligaciones de transparencia que correspondan 2 su ¢argo
conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como atender
lzs solicitudes de accese a la informacion gue correspondan a su cargo v,

- las demés que le confieren leyes, acuerdos, reglamentos v otras disposiciones
adminisirativas aplicables.
[P

IR It W

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Policfas Municipales

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

Descendente: Elementos de Seguridad Publica-Guardias de proximidad sccial-
ciudadanz '

A Documento disenade vy desarcllade por CIPEGERT, Censultoria infegral en Planeacidn

Fre Estratégica. Gesfién Piblica Evaluacién y Rendicidn de Cuentes, 5.C
Kot




MANUAL DE DRGANIZACION

DEL MUNICIPIO DE ALBING ZERTUCHE, PUESLA.

GESTION 2021-2026

- Las personas detenidas por & supussta comision de un delito seran puestas a

disposicion del Juez calficade o Agente del Ministerio Publico en los lugares donde
exista.

- Llevar regisfro de los infractores que ingresen a la careel municipal asi como de
los gque no ingresen v por qué causa. con el objeto de formar los antecedentes
personales y de reincidencia.

- Realizar rondines vy demds actividades nacesarias para resguardar ! orden
plublico, asi como los {as personas y bienes del Municipio. incluyends & Palacio
municipal y demas edificios pubiicos.

T gue 2 la entrada v salida de los centros educativos existentes en el territorio
al no s¢ expendan sustancias psicotropicas, ensrvanies y drogas en
general, asi como que exists un transito fluide y con |z debida seguridad para ios
edlcandos.

- Coordinarse con la Direccién de Proteceion Givil en el Municipio v la Estatal, con
el fin de prevenir y atender desastres y siluaciones de contingencia.
- Realizar scciones de vigilancia en los seventos publicos dentro del municipio, con
el fin de evitar accidentes, actos de resgo v/o la comisidn de ilTeitos.

- Aplicar planes y programas e prevencion de infracciones y delites, y demas tarsas
para mantener iz seguridad. el ordsn publice y |z tranguilidad de fas personas, en
coordinacion con orgarizsmos pablices, privades vy sociales.

- Presentar ants Jusz o ministario publico a Jos mfractores flagrantas, en los t@rminos
de este ordenamiento.

- Participar en lzs actividedes de capacitacion, aciuslizacion y adiestramiento vy
llevar 2 cabo los tramites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos
de acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad Piblica.

- Llevar a cabo las tareas encomendadas por ¢! Director de Seguridad Publica v
demés superiores.

- Gumplir y hacer cumplis las teyes, reglamentos, circulares y demas que expida el
Ayuntamisnio.

- Vigilar v conservar el orden, tranguilidad v seguridad pablice en el territorio
municipal conforme a o dispuesio por el Bando de Policia y Gobierno, leyes y
acuerdes aplicables para ial fin.

- Servir y auxiliar a la comunidad cuando 2si se les requiera.

- Dar un uso correcto y mantensr en buenas condiciones el armamento y demds
equipe gue le sea provisionado para el eficaz desempedo sus funciones,

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

- Apoyar en tareas de proteccién civil.
Ceneurrir 2 los aclos oficiales para los cuales se les cite;

MQ\ Documento disefiade v desorrolisde por CIPEGERC, Censultorin Integral en Planeacion
crvrarne  Bstratédics, Gestisn Publicn Evoluacién y Rendicidn de Cuentas, 5.C

WANUAL DE DRGANIZACION

DEL MUINICIPIO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempefio de sus funciones

que permitan verificar ef cumplimients al Plan Municipzal de Desarmlic como parte
del Sisterna de Evaluacion.

Dar cumplimisnio a las obligacicnes de transparencis gue cormrespondarn a su Cargo
conforme a tablas de aplicabilidad. actualizacién y conservacion, asi como atender
las solicitudes de acceso a lz informacidn que correspondan a suU cargo y;

- Las demas que le confieren leyes, acuerdos, reglamenios y ofras disposiciones
administrativas aplicables.

Reporta a: H. Ayuntamienio, Presidents Municipal v

Supervisa a: Cludadania municipal

faremd faipm a2
P e L

Ascendente: Presidente Municipal
Horizontal: Directores o Jefes de departamento de nivel similar

Descendenie: Auxflizres de obra
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. Propener, coordinar y gjecutar las accionas antes, durante y después de una

contingencia, apoyando el restablecimisnto de los servicios pablicos prioritarios en
jos lugares afectados; .

- Apoyar en los centros de acopio. en los refugios temporales y en Jos
glbergues, destinados para recibir v brindar ayuda a la poblacion afeciada en sl
desastre;

. Organizar v levar s cabe acciones de capacitacion para la sociedad en
materia de proteccidn civil, coadyuvande en [2 promocion de la cultura de
zutoproteccion y promover lo conducente ante las autoridades del sector educativo

. Eiercer inspeccion, control v vigllancia en materiz de proteccidn civil en los
establecimientos del sector piblico. privado v social para prevenir alguna
contingencta;* Promover la integracion de ias unidades Internas de proteceitn
civil de las dependencias piblicas, privades y sociales, cuando éstas estén

establecidas dentro del territorio municipal,

- Formular la evaluacién inicial de f& magnilud, en casc de contingencia,
emergencia o desastre e informar de inmediato &l Presidents Municipal:

- Estabiecer una adecuada coordinacion con los municipios eolingantes. asi
como con el Sistema Estatal de Proteceitn Chvil:

. Gestionar los recursos necesarios que permitan le capacitacién y adguisicidn
del eguipo idéneo pars offecer un servicio que garanfice la proteccidn & la
cludadania;

. Rendir informe al Presidente Municipal, respecto de los acontecimientos
registrados en su jurisdiccidn; y

. Las demas que les asignen (as leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal,

Reporta a: H. Ayuntamiento. Presidente Municipal v Regidor de Gebernacion
Justicia v Proteccidn Civil

Supervisa a: Auxiliares de area

Ascendente: Presidente Municipal
Horizontal: Direciores y jefes de departamento de niveles similares

Descendente: Auxiliares de ares
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Puesto: Direccion de Obras Piblicas
Nivel. Empiec pablice por designacion det Presidente
Municipal
Supervisa: Auxiliares de obra y contratistas
Reporta: Presidente Municipal
Nameros de Ocupantes 1

SPERFIL-BE FUESTO

ESCOLARIDADR

Sducacion Basica-Media S cnma_qumqmﬁm #rjnm demm,o:m_

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONGCIMIENTO
EXPERIENCIAL)

TECNICO

)_.nc;m.or_qm Ingenieria Civil. Topografie y Geodésica, Desarrallo Urbana,

Conta

. Derecho o Afines al Area,
istracion Plblica

Redaccion

1DI0/MA

TR

CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Pagueteria Basica Microsolt Gffice
Uso de Redes Sociales
Plataformas MIDS, SRFT
Plataformas y splicaciones para uso de
redes  sociales, moviles y  ofros
dispasitivos

rquitectonicos, t@cnicos constructives,
supervision  de  obra.  evaluacidn v

coordinacion administraliva. eiaboracion

MANEJO DE PROGRANAS|de programas de trabajo. elaboracion y
INFORMATICOS colgje  de  conoursos de obra

expedientes. contratos,
peneradores. Tequ
mmﬁ_?mn,asmm listas de ﬂmu.m informes um

,ovomﬂmﬂm‘ normas oficiales Bmx_nm:mm_
ugos, coslumbres y matgriales de ta

regqion, ~plan municipal de  desarrofic.
phcable,  planeacion

=straiecica

MANEJO DE EQUIPO
ESFECIALIZADO YIOINIA
HERRMIENTAS
EXPERIENGIA: Tener conocimientos béasicos de Administracion PGblice  Municipal:

Licitaciones Publicas. Obra _ucum,om y.es namouojmn

SCOMPELENCIAS L ABORALES

HABILIDADES

Técnicas:

-

-

Generale!

.

Conocimients de pagueisria COffice
Inizrnet y mansjo de redes sogiales
Aplicacionss y disposiives

Facilidad de Palabra y comunicacian
Empatia

Redaceion

lUso de equipo

ACTITUDES

Organizacién
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xvii.  Asistir en [a suscripcion de los contratos y convenios en materia de obra
pubiica y servicios relacionados con i@ misma, veriicando jos documentos gue
amparen os pagos a realizar a las empresas contratistas;

<

designar a los servidores publicos que fungirdn como residentes de obra,
Validando la apertura de bitdcora de obra en términos de |as disposiciones legales
aplicabies;

xix.  Coerdinar y verificar la debida terminacion de los trabajos de |z obra pdblica
y servicios relecionados con la misma cenforme a 1o establecide en el contraic o
convenio. 2si como el proceso de entrega recepcidn;

s Analizar l2 documentacidn recibidz por los contratisizs pare su debida
inscripcidn al padrén de contratistas, pesteriormente hacer ja formalizacion de
contrates o convenios;

Coordinar y atender los requerimientos de las diferentes instancias de
auditorias reiacionadas 2 12 obra publica v servigios relacionados con la misma;

Realizar un reporte mensuat de actividades:

xxii.  Adscuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y actualizar el mismo
por tos conceptos a realizar, de Jos recursos no sjercides de las obras, los cuaies
deberén psrmanecer en |a tesoreria municipal, mismos gue se gjerceran en gl
siguignte afio previa adecuacion,

xxiv, Realizar la entrega - recepcidon de las obras, sea a las dependencias u
organismos que las operen o administren, o bien, al syvuntamisnto. ia entidad
glecutora, levantara el acta correspondisnte con iz participacion de la contraloria:

Xxv. Administrar los recursos humanos, meterfales y financieros con los gue
cuenta la direccion para ef buen funcioramienio de los programas:

Custadiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su usO v resguardo. evitando
su  pérdida, sustraccidn del édrea asignada y/o destruccion.  utilizandolos
exglusivamente para [os fines gue estén afecios. debiends mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de érea de los
bienes que estén bajo su resguardo;

Implementar el conirol interno de ls unidad administrativa a su carge. de acuerdo
con Ios lingamientos aplicables integrar y efaborar un reporte mensual de las
actividades realizadas y/o de los documentos expedidos y recepcionzados;

Realizar fodas aguellas actividades gue sean inherentes v aplicables al arez de su
competencia

Concuwrrir 2 los actos oficiales pars los cuales se les cite;
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[X.- Rendir a l& Contrajoria Municipal los informes sobre el desempefic de sus
funciones que permitan verificar ¢ cumplimiento al Pian Municipal de Desarrolio
como parte del Sistema de Evaluacion.

X.- Dar cumplimientic @ las obligacionss de transparencia que correspondan a su
cargo conforme & fablas de aplicabilidad. actualizacidn v conservacidn, asi como
atendsr las solicitudes de acceso a la informacion que correspondan a su cargs y,

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

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a; Auxiliares de la unidad adminisirativa

Ascendente: Presidenie Municipal

Horizontal: Directores de Area o jefes de Departamento de niveles similares

Descendente: Auxiliares de |2 unidad administrativa
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