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.- Introduccion.

El manual de organizacion es el documento de apoyo administrativo que contiene de forma ordenada, ¢l
funcionamiento interno de una entidad, sefiala los pucstos responsables, determina la relacion de autoridad
y responsabilidad, se sefialan los objetivos, se describen las funciones y actividades a desempeiiar, asi
como los requerimicntos; para hacer frentc a los retos de forma conjunta y cumplir adecuadamente con
los objetivos de la entidad.

El presente MANUAL DE ORGANIZACION del AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
IXCAMILPA DE GUERRERO PUEBLA, permitira desarrollar las funciones establecidas en el articulo
115 constitucional, asi como de otros rubros institucionales, y para garantizar su debido cumplimiento, se
establecen 6 unidades administrativas que integran el Organigrama Optimo.

La actualizacion de este instrumento, permite a los Servidores Publicos Municipales a mejorar su
actuacion en las actividades que les corresponde desempeiar y brindar un mejor servicio a la ciudadania,
de acuerdo a los Principios y Directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

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

Articulo 7.- Los Servidores Publicos observaran en el desempeiio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

2.- Objetivos.

El objetivo de este Manual de Organizacion, consiste cn cstablecer en la estructura organizacional, la
asignacion de responsabilidad, autoridad, delegacién de autoridad, todo conforme lo establecen las
disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Con la finalidad de permitir la plancacion, ejecucion, control y evaluacion del Ayuntamiento en la
consecucion de sus objetivos, permitiendo alcanzar las metas, preservar la integridad y rendir cuentas de
los resultados alcanzados.

Al asignar a cada unidad administrativa sus responsabilidades, permite que de forma especifica

se alcancen objetivos de manera eficiente, eficaz y econémica; se pueda brindar informacion confiable y
de calidad; se cumpla con las disposiciones juridicas y normativas aplicables, y prevenga, disuada y
detecte actos contrarios a la integridad
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3.- Marco juridico.
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. ULTIMA
A EMISION
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISIO REFORMA
3.1 FEDERAL
S - Art. 115 Fraccion ], 111, 1V, V.
tit Politic: s Fstados T
N Art. 108, 109 Fraccion |, 110, 112, 113, 115 Fraceion. 1. | 05/02/1917 | 18/11/2022
Unidos Mexicanos. w1
LeviGencral doConabilidad Ant. 27 31/12/2008 | 30/01/2018
Gubermamental
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de :
29/05/2009 20/05/2021
Cuentas de b Federacion, Art, 2, Fraceion |, °
Ley (_."ut.:ncra‘l de Responsabilidades 29/06/1984 22/11/2021
Adminstrativas Integramente
Ley Federal de Transparencia y Acceso a ;
- PR A 3,11, 11/06/2002 201052021
la Informacion Publica.
. . .. 24/02/1943 18/02/2022
ICadigo Federal de Procedimientos Civiles. [Art. 129, 169,
|Cédigo Naciona de Procedimientos
05/03/2014 19/02/2021
Penales. Art. 20 Fraccion I, 104. 5103
Codigo Penal Federal 220, 222. 14/08/193 1 12/11/2021
Art. 2,3,6,9,15-B, 20, 24, 25, 26, 33, 34,433,434 y ,
. = D = 01/04/1970 18/05/2022
Ley Federal del Trabajo 436 L f
3.2 ESTATAL
Constitucion Politica del Estado Libre y
02/16/1917 24/10/2022
Sobcrano de Pucbla. Art. 104, 105 Fraccion 111, 125, 132,
Ley de Respornsabilidades de los o A
Servidores Publicos del Estado de Pucbia. Art. 5, 101V, 50, 52,82 Fraccion VI. 29/06/1984 02/12/2020
Ley Orginica Municpal. An. 168,169, 170 23/03/2001 16/08/2022
Ley de Transparencia y Accesoata
Informacion Publica del Estadom de Art. 11,65, 71, 102 04/05/2016 23/11/2021
Pucblu '
Ley de Planeacién para el Desarrolo del ) o5 1410172020 | 14/01/2020
Estado de Pucbh
3.3 MUNICIPAL
Phn de Desarrollo Municipal Integramente 01/01/2022 NA
Ley dc': Ingresos del Municipio de 2971212021 NA
Ixcamilpa de Guerrero Pucbha. Integramente
Reglamento Intemo. Integramenic 30/11/2022 30/11/2022
Mama! de Procedimicntos Infcgramente 30/11/2022 3011/2022
Codigo de Etica Integramente 306172022 | 30/11/2022
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4.- Organigrama.

ORGANIGRAMA DEL H, AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IXCAMILPA DE GUERRERO PUEBLA
2021-2024

P \
| H.Cuverpode Presidente Sindico
& I'L Regidores |77 Municipal | Municipal
G
Secretario del _ [ Comtraloniz  |.ooo oo Crgano Intemo
Ayuntamiento | MU"'GN' de Control

( Auxiliar de ] [ Auxifiar de 1 | Asesor
[ Secretaria _J | RegistroCivit | | Juridico
L J
_l—_.1
A Tesoreria Municipal y r Dirgccidn de Obrasy DwecciéndeSeguidad |
| Admiristracién sercis it | PubkeayPromeccdn Gl | ‘
i e e s ———

| W 2 L% e |

M [
An:ulaarde Comdor_\l Titular dela Bibbotecaria | Drzctof Auxiiares
Recaudacidn Generdl | | Unidadde | de Obras de Casas
}' | Transparenda ' | Publicas deSalud

'\I r i ‘\I o) P -
Recolecddn Agua ] Intendenda, | Directot Director de Director de ]
de Basura ! Potable | parquesy II de Seguridad Publica Protection (vl |
| P | | |
A L_) Eheblft ) 4 \ / d

\ L = Ll i
AnBar de . | Comandante
Contabibdad Primerc
p Lo
Comandante Se;mdoj

[ Poid-a Municipal
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S.- Estructura Organica.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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No. Unidad NOMBRE
Administrativa
| Presidencia
2 Contraloria Municipal
3 Tesoreria Municipal y Administracion
4 Direccion de Obras y Servicios Pablicos
5 Direccion de Seguridad Plblica y Proteccion Civil
6 DIF Municipal
PUESTOS
No. Unidad No.
Administrativa NIVEL CARGO PLAZAS
i Presidencia 13
1.1 | Presidente 1
1.2 1 Sindico 1
1.3 | Regidores 8
1.4 11 Secretario del Ayuntamiento 1
1.5 v Auxiliar del Registro Civil 1
1.6 v Auxiliar de Secrelaria |
2 1§ Contraloria Municipal 2
2.1 11 Contralor Municipal 1
2.2 1§ Asesor Juridico 1
3 Tesoreria Municipal y Administracion 6
3.1 11 Tesorcro Municipal 1
3.2 v Auxiliar de Recaudacion i
33 111 Contador General 1
34 v Auxiliar de Contabilidad 1
3.5 11 Titular d¢ fa Unidad de Transparencia 1
3.6 v Bibliotecaria ]
22
4 Direccién de Obras v Servicios Piliblicos
4.1 3 Director de Obras Piblicas 1
4.2 v Auxiliares de Casas de Salud b3
4.3 I Dircctor de Deporte 1
4.4 v Encargado del Sistema de Agua Potable 1
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4.5 I\ Encargado dcl Panteon Municipal 1
4.6 v Encargado de parques y Jardines |
4.7 v Intendentes 7
4.8 v Choferes 2
5 Direccion de Seguridad Piblica 12
5.1 v Director de Seguridad Publica 1
5.2 111 Comandantes 2
5.3 1V Policias 9
6 DIF Municipal
6.1 11 Directora |

Nivel i, Cabildo.

Nivel Il. Personal de Confianza.
Nivel ill. Servicios Administrativos y Piblicos.
Nivel 1V. Auxiliares, Asistentes, Encargados.

6.- Descripcion de Funciones.

Puesto: Presidente Municipal

Supervisa: Personal del Ayuntamiento y a Organo Interno de Control,
Reporta: i Cabildo

Numero de Ocupantes: [ |

DESCRIPCION GENERICA

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 piblico, en términos de estas.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

|.- Difundir las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion de observancia general qué con tal objeto le remita
el Gobierno del Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacer publicas cuando asi proceda, por medio de los
Presidentes de las juntas Auxiliares, en los en los demas pueblos de la municipalidad.

2.- Representar al ayuntamiento y cjecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision especial, o se trate
de procedimientos judiciales, en los que la representacion corresponde al Sindico Municipal.

3.- Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles ¢ inmuebles.
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4.- Disponer de la fucrza publica Municipal para la conservacion del orden publico salvo en los casos de excepeion
contemplados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla.

5.~ Proponer al Ayuntamiento a los Comandantes de la Policia Municipal y de Transito o Vialidad, asi como
comisionar como agentes de seguridad publica, en los lugares que lo estime conveniente.

6.- Formar anualmente cn el mes de julio ¢l padron de niiias y nifios, para quiencs sca obligatoria, en cl, Municipio,
Ja instruccion primaria y secundaria desde el ailo inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padron deberd contener los nombres, apellidos, edad, profesion y domicilio del padre o
encargado de la nifia o nifio y el nombre y edad de este.

7.- Exigir dc los encargados del Registro civil y demas oficinas respectivas, las noticias que periédicamente y por
disposicion de ley tienen obligacion de rendir.

8.-Cumplir con los deberes que sobre registro del Estado Civil de las personas impongan las leyes relativas;
9.- Dispensar las publicaciones para contracr matrimonio, de acucrdo con la ley.

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

11.- Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;
12.- Vigilar la satisfactoria ¢jecucion de los trabajos publicos que sc hagan por cucnta del Municipio.
13.- Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la Ley.

14.- 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.

15. - Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y de los bicnes del
Municipio al término de su gestion constitucional, o en los casos a que se refiere la presente Ley, ante la presencia
de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevarlo y de los representantes del érgano de
Fiscalizacion Superior del Estado.

16.- Autorizar los libros dc contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y scllando la primera y Gltima
tojas y sellando unicamente las intermedias.

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

18. - Auxiliar a los Tesoreros Municipales y Peritos en la formacion de padrones, avalios y cmbargos de fincas
rusticas y urbanas;

19.- Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que dara cuenta al Ayuntamiento.
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20.- Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido en los presupucstos de
ingresos y padrones respectivos.

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

22.- Conceder licencias ccondémicas hasta por dicz dias a los servidores publicos municipales.

23.- Dar lectura, en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de febrero de cada afio,
al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la situacion que guarda la Administracion
Piblica Municipal, los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio proximo
anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador.

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

25.- Promover y vigilar la formulacioén del proyecto de Presupucsto de Egresos para el cjercicio inmediato y
someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia
de este al érgano de Fiscalizacion Superior del Estado.

26.- Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicacion de recursos, los infonmes
de avance de gestién financiera, y demas informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que
senale la legislacion aplicable.

27.- Permitir al personal debidamente comisionado por el organo de Fiscalizacion Superior del Estado la realizacion
de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho organo para la revision y fiscalizacion de las cuemtas publicas,
disponicndo ¢l otorgamicnto de las facilidades que scan necesarias para su correcto desempeiio.

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

29.- Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias municipales, de acuerdo
con las nccesidades que demande fa administracion de conformidad con la legislacion aplicable.

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

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

Puesto: Sindico Municipal

Supervisa: Personal de! Ayuntamiento

Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: 1
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DESCRIPCION GENERICA

Representar al pueblo ante cabildo para acuerdos de beneficio de este y representar al Ayuntamiento ante toda clase
de autoridades como sefiala el art. 100 de la Ley Organica Municipal.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

| .-Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendré las facultades de un mandatario
Jjudicial.

2.-Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio, en los casos que sean procedentes.
3.-Scguir cn todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio.

4.-Presentar denuncia o querella ante la autoridad que comesponda, respecto de las responsabilidades en que
incurran los servidores ptblicos del Municipio en el ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficiales.

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

6.- Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando ante las autoridades
competentes cualquier infraccion que se cometa.

7.- Asistir a los remates pablicos cn los que tenga interés ¢l Municipio, para verificar quc sc cumplan las
disposicioncs aplicables.

8. - Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del Ayuntamiento.
9.- Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan omitido.
10.- Gestionar ¢l pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios.

11.- Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expédientes de expropiacion.

12.- Convenir conciliatoriamente con ¢l propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la
indemnizacidn, cn los casos quc sea necesario.

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

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

15. - Vigilar que, en los actos del Ayuntamicnto, se respeten las derechos humanos y se observen las leyes y demas
ordenamientos vigentes.
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Puesto: Regidor de Gobernacion
Supervisa: Comandantes, Subcomandante, Policias, Secretaria,
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: 1

DESCRIPCION GENERICA
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.- Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar
en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

2.- Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo.
3.- Asistir con puntualidad a las scsiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamicnto,

4.- Ejercer las facuitades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y colaborar
en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

5.- Formar parte dc las comisiones, para las que fucren designados por el Ayuntamiento.
6.- Dictaminar ¢ informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento.

7.- Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion Pablica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos los datos e informes que se les
pidicren cn un término no mayor de veinte dias habiles.

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

9.- Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.

10.- Las que l¢ determine ¢l Cabildo y las que lc otorguen otras disposiciones aplicables.

Puesto: Secretario General

Supervisa: Auxiliar de Registro Civil, Auxiliar de Secretaria.
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numecro de Ocupantes: 1
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DESCRIPCION GENERICA

Coordinar la recepcién y respuesta y dar seguimiento a la correspondencia enviada al Presidente Municipal.
Coordinar el proceso de las sesiones de cabildo. Realizar certificaciones de dictamenes y documentacion del
Ayuntamiento.

ACTIVIDADES QUE DESEMPERA

1.-Controlar la documentacion: Recibir la correspondencia enviada al Presidente Municipal. Acordar respuesta con
el Presidente Municipal sobre los oficios recibidos. Tumnarlos oficios que son de conocimiento para que sean
archivados. Turnar al Auxiliar de Tramites los oficios que requieren respuesta. Revisar los oficios de respuesta.
Turnar a Oficialia dc partes los oficios de respucsta para aprobacion y firma del Presidente Municipal. Recibir del
Auxiliar de Oficialia de partes los oficios de respuesta aprobados y firnmados por el Presidente Municipal. Firmar
los oficios de respuesta ya aprobados y firmados. Tumar oficios ya aprobados y firmados al Auxiliar de Oficialia
de Partes para su notificacion. Esta actividad se realiza diariamente en el propio departamento y tiene por
administrar la documentacion enviada al Presidente Municipal.

2.- Coordinar las scsiones de cabildo: Recibir instrucciones del Presidente sobre ¢l dia y la hora de 1a scsion de
cabildo. Convocar a los Regidores. Recibir los dictamenes de los regidores. Supervisar la Integracion y el contenido
del acta de cabildo. Pasar a firma del Presidente Municipal, Sindico y Regidores el acta de cabildo ya aprobada.

3- Elaborar Certificaciones: Recibir del ciudadano la solicitud de certificacion de documentos Redactar constancia
de certificacion. Esta actividad sc realiza cventualmente en el propio departamento y ticne por objeto constatar la
autenticidad de los documentos a certificar.

4.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente
Municipal, para acordar su tramite. Si algin pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregaré sin abrir al
Presidente.

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

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

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

8.- Distribuir entre los empleados de 1a Secrctaria las labores que les correspondan.

9- Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.
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10.-Cuidar quec los asuntos de despacho sc tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes.

1 1.- Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Piblica Municipal formulen los
informes establecidos conforme a la Ley.

12.- Auxiliar al Presidente Municipal en la claboracion del inventario anual de bienes municipales.
13- Tener a su cargo y cuidado ef Archivo Municipal.
14.-Llevar por si o por el servidor piblico que designe los siguientes libros:

a) Dc actas de scsiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de los asistentes y
asuntos que sc trataron,

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

¢) De registro de nombramientos y remociones de servidores piiblicos municipales;
d) De registro de ficrros, marcas y sefiales de ganado;

¢) De registro de detenidos:

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

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

15- Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas disposiciones aplicables
deban estar a disposicion del pablico.

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

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

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 Sccretaria.

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

Puesto: Auxiliar de Registro Civil

Supervisa: Secretario del Ayuntamiento

Reporta: H. Ayuntamiento, Tesoreria, Secretario  General,
Numero de Ocupantes; 1
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DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de registros de matrimonio, divorcios y en las correcciones de Actas de Nacimiento que implican
ratificaciones Administrativas y Judiciales de actas de nacimiento.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1- Registrar Matrimonios: Revisar documentacién preparatoria presentada por el ciudadano solicitante. Llenar el
formato del acta preparatoria. Llenar el acta de matrimonio. Informar al Coordinador de Registro Civil. Pasar ¢l
acta de matrimonio a firma del Presidente Municipal a través del Coordinador de Registro Civil. Anotar en el libro
de nacimientos el cambio de estado civil. Registrar el acta de matrimonio una vez que ha sido firmada. Enviar oficio
a los Juzgados donde este inscrito ¢l nacimiento de los contrayentes. Esta actividad sc realiza diariamente cn el
propio departamento y tiene por objeto cumplir con un procedimiento legal y tener un control sobre el cambio de
estado civil de las personas.

2.- Rectificar actas de nacimiento de tipo administrativo: Canalizar al ciudadano solicitante a la Direccion del
Registro Civil de Pucbla, Recibir oficio dc rectificacion de la Dircecion del Registro Civil. Realizar la rectificacion
cn ¢l libro de nacimicntos. Enviar oficio dc respuesta a la Direceion de Registro Civil ancxando copia de los cambios
realizados.

3- Anotar Divorcios de tipo Administrativo: Canalizar al ciudadano solicitante al Juzgado Civil de Puebla, Recibir
sentencia del Juez de lo Civil. Anotar en el libro de nacimientos ¢l cambio de estado civil. Llenar formato de
divorcio. Pasar a firma dcl Presidentc Municipal, previa revision del Coordinador de Registro Civil. Enviar oficio
a los Juzgados donde este inscrito el nacimiento de los contrayentes y a las siguientes dependencias: Registro
Nacional de la Poblacion, Archivo del Estado de Puebla,

4-Generar Informe Anotar cuantos matrimonios y actas de presentacion se celebraron. Enviar a la Direccion del
Registro Civil del Estado. Enviar a la Direccion de Registro Civil del Estado.

5- Organizar informacion: Formar el apéndice de presentacion matrimonial y matrimonios, que consiste en archivar
toda la documentacion presentada por el ciudadano solicitante. Elaborar los indices alfabéticos de los libros de
presentacion matrimonial y matrimonios que se forman, previos al empastado correspondiente. Organizar
informacion. Esta actividad sc realiza diariamentc cn ¢l propio dcpartamenio.

Puesto: Auxiliar de Secretaria

Supervisa: Secretaria del Ayuntamicnto.

Reporta: Sccretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal.
Numcro de Ocupantes: 1
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DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar en la recepcion y respuesta y dar seguimiento a la correspondencia enviada al Presidente Municipal.
Coordinar ¢l proceso de las sesiones de cabildo. Realizar certificaciones de dictamenes y documentacion del
Ayuntamiento.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.-Auxiliar en el Control de la documentacién: Recibir la correspondencia enviada al Presidente Municipal. Acordar
respuesta con el Presidente Municipal sobre los oficios recibidos. Tumarlos oficios que son de conocimiento para
que sean archivados. Turnar al Auxiliar de Tramites los oficios que requieren respuesta.

2.- Distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para
acordar su tramite. Si algan pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir at Presidente.

3.-Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes
cmitidas por ¢} Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracion Pablica Municipal.

4.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el Secretario del
Ayuntamiento, dando cuenta de ellos.

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

6.- Apoyar a instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion Piblica Municipal
formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

7.- Apoyar en el cuidado del Archivo Municipal.

8.- Mantcner disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demis disposiciones aplicables
deban cstar a disposicion del publico.

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.
Supervisa: Tesorceria
Reporta: Cabildo y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: |
DESCRIPCION GENERICA

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1- Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar
en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

2.- Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, cn los ramos a su cargo.
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3- Asistir con puntualidad a las scsiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamicnto.
4- Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la ley.
5.- Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento.

6.- Dictaminar ¢ informar sobrc os asuntos que les encomicnde ¢l Ayuntamicnto.

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

8- Formular al Ayuntamiento las propucstas de ordcnamientos cn asuntos municipales, y promover todo lo que
crean conveniente al buen servicio publico.

9-Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.
10-Las que le determine el Cabildo y las quc le otorguen otras disposiciones aplicablcs.

11.-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.

Puesto; Tesorero Municipal
Supervisa; Contador, Auxiliar Contable
Reporta: Cabildo y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: 1

DESCRIPCION GENERICA

Fomentar la captacién de recursos municipales, estatales y federales. Asegurar la correcta aplicacion conforme a la
normativa ¢stablccida, asi como la correcta aplicacion y transparencia de los recursos materiales y financicros.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA
1.- Elaborar ley de Ingresos: Analizar estimacion de inflacion anual con las dreas involucradas como:

Presidente Municipal, Mercado Municipal, Obras Pablicas, Predial. Analizar la ley de ingresos del afio vigente para
realizar las modificaciones de esta en caso necesario. Realizar porcentaje de aumento sugerido por el Tesorero
Municipal y Regidor de Hacienda y aprobado por el Presidente Municipal. Realizar dictamen de cabildo junto con
el Regidor de Hacienda. Turnar dictamen a Cabildo para su aprobacion una vez aprobado se envia a la Secretaria
de Gobernacion y al Congreso del Estado para su aprobacion y cjecucion. Esta actividad sc realiza una vez al afio
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teniendo como fecha limite ¢l 31 de octubre de cada afio en ¢l propio departamento y tiene por objcto claborar cl
marco de gjecucion para cobros de impuestos e ingresos del Ayuntamiento.

2.- Elaborar el Presupuesto de Egresos: Analizar gastos de los tres aiios anteriores. Solicitar presupuesto de egresos
a las diferentes areas del Ayuntamiento. Ajustar el presupuesto de egresos a de Ingreso. Realizar reporte. Informar
al jefc inmediato. Esta actividad se realiza una vez al afio y tiene por objcto asignar un monto total de gastos del
Ayuntamiento por un afio.

3.- Recibir, verificar y autorizar al Coordinador de Compras las requisiciones de material requerido. Esta actividad
se realiza frecuentemente en el propio departamento y tiene por objeto controlar las compras.

4- Administrar y vigilar la obtencion dc los fondos provenientes de recursos Propios, Federales y Estatales y
Crediticios: Planear, dirigir y controlar la implementacion de sistemas y procedimientos de trabajo para incrementar
los diferentes fondos. Vigilar que la recaudacion de los ingresos se efectué en términos de la Ley de Ingresos
respectiva. Vigilar el correcto registro contable de los fondos que maneje con motive de su encargo. Supervisar que
se forme frecuentemente cl corte de caja de la recaudacion obtenida. Fomentar y mantener las bucnas relacionces
entre los contribuyentes, proporcionando la informacién que requicran, asi como oricntacién y ascsoria cn cuanto
a cumplimiento de sus obligaciones fiscales. Generar reporte. Informar al jefe inmediato. Esta actividad se realiza
frecuentemente en el propio departamento y tiene por objeto administrar los ingresos obtenidos.

5-Supervisar Informe de Estado de Origen y Aplicacion: Supervisar el informe de estado de origen y aplicacion
claborado por ¢l departamento de Contabilidad.

Recibir y revisar del departamento de Contabilidad el informe de estado de origen y aplicacion. Recabar firmas de
los involucrados. Enviar a la Contaduria Mayor de Hacienda. Esta actividad se realiza ¢l dia quince de cada mes en
la propia direccion y en las oficinas de la Contaduria Mayor de Hacienda y tiene por objeto informar de todos los
ingresos y cgresos realizados cn ¢l mes.

6-Supervisar la ¢laboracion de 1a Cuenta Pablica: Supervisar la elaboracion de 1a Cuenta Plblica elaborado por la
Subdireccion de Contabilidad. Recibir y revisar del subdirector de Contabilidad el informe de Cuenta Publica.
Recabar firmas de los involucrados. Enviar a 1a Contaduria Mayor de Hacienda. Esta actividad se realiza dentro de
los noventa dias naturales siguientes al término del ejercicio fiscal correspondiente.

7.-Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo quc acuerde ¢ Ayuntamicnto.
8. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales municipales.

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

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

11-Participar en tos organos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes.
12. Llevar los registros y libros contables, financicros y administrativos del Ayuntamicnto.

13-Conducir y vigilar ¢l funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para os contribuyentes
municipales.

14- Elaborar cl dia Gltimo dc cada mes, ¢l balance genceral, corte de caja y estado de la situacion financicra del
Municipio, el cual deberé ser aprobado por ¢l Presidenic Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Pablica
Municipal.

15.- Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como todos los demas
documentos fiscalcs.

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

17- Proponer al Ayuntamicnto, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la expedicion de
comprobantcs sca rcalizada por dependencias diversas.

18- Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal.
19-Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables.

20.- 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 términos de esta Ley y demas aplicables.

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

22.- Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesarios para la
formulacion de os presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y
otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracion de dichos presupuestos.

23.-Ejercer y levar cl control de presupucsto del Ayuntamicnio,

24- Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos procedentes.
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25-Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que seialc la ley aplicable, ci informe
de la administracion de a cuenta piblica del Municipio correspondiente al afio inmediato anterior.

26. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberid remitir el Ayuntamiento as autoridades del Estado,
de conformidad con la ley de la materia.

27.-Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamicnto cn forma oportuna, ¢l informe de a cuenta Piblica
Municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera,
para su remision al organo de fiscalizacion Superior del Estado.

28.-Solventar oportunamente los pliegos que formule el 6rgano de fiscalizacion Superior de Estado, informando de
lo anterior al Ayuntamicnto.

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

30.-Participar cn la claboracion de convenios de coordinacion hacendarta que celebre ¢l Ayuntamiento cn los
términos de csta Ley y demads leyes aplicables.

31-Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6érganos y autoridades de
coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacién.

32.-Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamicnto la informacion que requicra.

33-Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con las normas,
procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca el 6rgano de Fiscalizacion
Superior del Estado.

34.- Las demas quc le conficran csta Ley y disposiciones aplicables.

Fecha de actualizacion: 30 de noviembre de 2022

Puesto: Contador

Supcervisa: Augxiliar contable

Reporta: Tesorcro y Presidente Municipal

Numero de QOcupantes: 1 - i
DESCRIPCION GENERICA

Apoyar al Tesorero para la administracion pubiica.
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.-Conducir y vigilar ¢l funcionamicnto dcl sistema contable gubernamental.
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2.- Elaboracion de forma mensual los Estados de Origen y Aplicacion de Recursos.

3.-Manejo del sistema contable (Programa OFS), avances de gestion financiera, asi como su elaboracion.

4-Llevar el control de las cuentas bancarias, estados de cuenta y chequeras (conciliaciones bancanas).

5.- Revision de facturas, claboracién de polizas y cheques.

6.-Turnar al tesorero los cheques para los pagos correspondientes.

7.-Llevar y administrar el pago de ndminas y lista de raya.

8.- Elaborar los documentos y formas fiscales y turnarlos al tesorero para su revision.

9- Auxiliar al tesorero para la presentacion del auditor externo.

Puesto: Auxiliar contable

Supervisa: NA

Reporta: Tesorero, Presidente Municipal, Contador
Numero de Ocupantes: 1

DESCRIPCION GENERICA

Organizar las polizas dé egresos para la formacion de expedientes.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.- Elaborar expedientes de Estado de Origen y Aplicacion de Recursos. Buscar comprobantes faltantes en caso
necesario. Ordenar las polizas. Elaborar el expediente de Estado de Origen y Aplicacion de Recursos. Recabar

firmas dc¢ los involucrados.

2.- Elaborar formatos de Estado de Origen y Aplicacion de Recursos de Transferencias de Juntas Auxiliares.
Registrar los egresos originados de cada una de las Juntas Auxiliares. Elaborar el expediente de Estado de Origen
y Aplicacion de Recursos. Recabar firmas de los involucrados.

Pucsto: Contralor Municipal
Supervisa: Tesoreria demas dependencias
Repona: Cabildo y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: | -
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DESCRIPCION GENERICA

Planear, organizar, coordinar y controlar el sistema de fiscalizacion y evaluacion de la Administracion Publica
Municipal como lo seiiala el articulo 60 de la Ley Organiza Municipal.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.-Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal.

2.- Vigilar el ejercicio del gasto piblico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio.
3.-Vigilar ¢l corrccto uso del patrimonio municipal.

4.-Formular al Ayuntamicnto propucstas para que cn el estatuto o reglamento respectivo se expidan, reformen o
adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la
Administraciéon Plblica Municipal.

5.-Vigilar ¢l cumplimicnto de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias municipales.
6.- Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades municipales.

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

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

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

10-Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades paramunicipalcs, 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 puablicos.

11-Proporcionar informacién 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,

12.-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.

13. Verificar ¢l cumplimicnto de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracion Pablica
Municipal. '
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14.- Emitir opinién sobre proycctos de sistema de contabilidad y control cn materia de programacion, presupucstos,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores
que formule la Tesoreria Municipal.

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

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

17- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al dmbito de su competencia.

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

19.-Solicitar al Ayuntamicnto quc contratc al auditor externo cn los términos de esta Ley.
20-Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio.

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

22.- Sustanciar cl procedimicnto administrativo de determinacion de responsabilidades cn contra de los servidores
publicos municipales, de acuerdo con la ley en la materia.

Puesto: Regidor de Obras

Supervisa: Director de Obras

Reporta: Cabildo y Presidente Municipal
Numcro de Ocupantes: |

DESCRIPCION GENERICA
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.- Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y Colaborar
cn la claboracion de los presupucstos de ingresos y egresos del Municipio.

2.- Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo.
3.- Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento
4.- Hacer que la tesorcria Municipal informe los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la ley.

5.- Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento.
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6.- Dictaminar ¢ informar sobre los asuntos que les encomicnde ¢l Ayuntamicnto.

7.- Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion Plblica Municipal, quienes estin obligados a proporcionar todos los datos informes que se les
pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles.

8. Formular al Ayuntamicnto las propuestas de ordenamientos cn asuntos municipales, y promover todo lo que
crean conveniente al buen servicio publico.

9-Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite,
10.-Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposicioncs aplicables.

11.-Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos piblicos que se hagan por cuenta del Municipio.

 Puesto: B Director de Obras
Supervisa: Regidor de Obras, Contraloria, Presidente
Reporta: Regidor de Obras, Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: 1 am
DESCRIPCION GENERICA

Supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos de cada obra. Supervisar la creacion de proyectos de obra
publica y desarrollo social. Supervisar los presupucstos gencrados para cada obra. Determinar ¢l procedimicnto
adecuado para la asignacion de la obra.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.-Supervisar la elaboracion de expedientes de obras: Asegurar que los expedientes contengan los requisitos
nccesarios para su realizacion. Supervisar que sc haya realizado la validacion total de la obra. Esta actividad sc
realiza frecuentemente en el periodo de asignacion de obra en ¢l propio departamento y tiene por objeto asegurar
que se cumpla con todos los requisitos establecidos para la realizacion de la obra.

2. Supervisar los costos de la obra: Revisar el presupuesto de la obra proporcionado. Revisar volimenes y costos
apoyados por ¢l catalogo de Precios unitarios de las dependencias normativas, Definir el tipo cl tipo de asignacion
dc la obra en basc al monto total de la obra. Esta actividad sc realiza en cl propio departamento una vez claborado
el presupuesto y tiene por objeto definir el tipo de administracion de cada obra.

3- Supervisar los avances fisico-financieros de la obra: Revisar el presupuesto de la obra proporcionado, Supervisar
los avances fisico y financicro de la obra, esta informacién s proporcionada por los supervisores de obra mediante
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bitacoras de obra. Elaborar ¢l resumen de avance. Esta actividad se realiza semanalmente una vez iniciada la obra
y tiene por objeto mantener un control de la obra.

Puesto: Regidor de industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.
Supervisa: Tesoreria
Reporta: Cabildo y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: 1
DESCRIPCION GENERICA

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1- Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamicnto, y Colaborar
en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

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

3.- Asistir con puntualidad a las scsiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamicnto.

4.-Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la ley.
5.- Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento.
6.-Dictaminar ¢ informar sobre los asuntos que les encomicnde ¢l Ayuntamicnto.

7.- Solicitar los informes necesarios para €l buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion Piblica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos los datos ¢ informes que se les
pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles.

8.- Formular al Ayuntamicnto las propucstas de ordenamientos en asuntos municipales, y promover todo lo que
crean convenicnte al buen servicio piblico.

9.-Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.
10.- Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

11-Promover lo nccesario para ¢l fomento de la administracion piblica municipal y atender eficazmente
funcionamiento de las oficinas y establecimientos pablicos municipales.

12.-Instruirse, debatir y promover todo lo relacionado con el comercio en general industria, ganaderia y fomento
industrial y demas actividades inherentes que realizan en el municipio y que influyen en el desarrollo econdmico
del mismo.
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Puesto: Regidor de Salud y Asistencia Publica
Supervisa: Casas de Salud
Reporta: Cabildo y Presidente Municipal
Numero de Ocupantes: i

DESCRIPCION GENERICA

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.-Ejercer las facuitades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y colaborar
en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

2.- Ejercer la debida inspeccidn y vigilancia, cn los ramos a su cargo.

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

4- Hacer que la Tesoreria Municipal informe los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la Ley.

5.- Formar partc de las comisiones, para las que fucren designados por ¢l Ayuntamiento.

6.-Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento.

7- Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares de la
Administracion Piblica Municipal, quienes estén obligados a proporcionar todos los datos ¢ informes que sc les
pidicren en un término no mayor de veinte dias habiles.

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

9.-Concurrir 2 los actos oficiales para los cuales se les cite.

10.-Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

Regidor de Educacion

Supervisa:

Escuelas

Reporta:

Cabildo y Presidente Municipal

[oshiumero.de Ocupantes;

]

e o e =
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DESCRIPCION GENERICA
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1- Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y colaborar
en la claboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

2.- Ejercer l1a debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo.

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

4- Hacer que la tesoreria Municipal informe los cortes de caja ordinarios cn los dias que designe la lcy.
5-Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por ¢l Ayuntamicnto.

6- Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento. Solicitar los informes necesarios
para ¢l buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares de la Administracion Pablica Municipal, quienes
cstan obligados a proporcionar todos los datos ¢ informes que se les pidicren en un término no mayor de veinte dias
habiles.8.- Formular al Ayuntamicnto las propuestas dc ordenamicntos cn asuntos municipales, y promover todo lo
que crean conveniente al buen servicio ptblico.

9.-Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.
10-Las que lc determine ¢l Cabildo y las que e otorgucn otras disposiciones aplicables.

1 1-Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifias y nifios, para quienes sea obligatoria, en el Municipio,
la instruccion primaria y secundaria desde el ailo inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes,

12-Es cl encargado de promover cl deporte, la cultura y la educacion en ¢l municipio, analizando y procurando la
armonia y convivencia social en la comunidad

Puesto: Asesor Juridico
Supervisa: Todas las areas.
Reporta: ' Contraloria
Numero de Ocupantes: 1

DESCRIPCION GENERICA

Atender las quejas de la ciudadania y del personal del Ayuntamiento. Recibir y registrar las declaraciones
patrimonialcs.
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ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1- Atender las quejas: Recibir la queja por parte del ciudadano siempre y cuando se encuentre relacionada con las
acciones o personal del Ayuntamiento. Conocer ¢ investigar los actos ilicitos u omisiones en el cumplimiento de
sus funciones de los servidores piblicos. Dar seguimiento a la queja. Determinar la falta y aplicar una sancion en
su caso. Esta actividad se realiza frecuentemente en ¢l propio departamento y tienc por objeto cuidar cl
cumplimiento de responsabilidades de los servidores publicos.

2- Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales: Recibir indicaciones del jefe inmediato. Proporcionar a los
servidores publicos municipales entrantes y salientes los formatos de las declaraciones patrimoniales. Explicar el
ltcnado de los formatos. Recibir y revisar los formatos dentro del tiempo ya establecido. Entregar las declaraciones
patrimonialcs de los Regidores, Presidente Municipal y Sindico a la Contaduria Mayor de Hacienda. Esta actividad
se realiza una vez al aiio en ¢l propio departamento y tiene por objeto la de registrar las declaraciones patrimoniales.

Puesto: Director de Seguridad Publica

Supervisa; Comandantes y Policias

Reporta: Presidente Municipal, Regidor de Gobernacion
Numero de Ocupantes: 1

DESCRIPCION GENERICA
Plancar, dirigir y cstablecer la operatividad de cada una de las dependencias de Scguridad Publica.
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Planear programas de seguridad: Solicitar y revisar informe de actividades al Titular del departamento de
Bomberos. Analizar y planear programas de seguridad. Revisar el armamento que se encuentra bajo su resguardo.
Entrcgar y recibir en buen estado ¢l equipo de segundad que comprende: armas, chalecos, fornituras, csposas,
cartuchos, mangas, uniformes y botas. Informar al jefc inmediato Supervisar que se cumpla con lo sefialado. Esta
actividad se realiza frecuentemente en el propio departamento y tiene por controlar el equipo de seguridad.

Planear programas de seguridad en el drea de Proteccion civil: Solicitar y revisar informe de actividades al Titular
del departamento de Proteccion civil. Analizar y planear programas de seguridad. Establecer un programa de
revision de comercios para mayor scguridad de los usuarios, Establccer un programa de notificacion de ricsgos en:
domicilios, riesgos naturales. Supervisar que se cumpla con lo seftalado. Esta actividad se realiza frecuentemente
en el propio departamento y tiene por controlar el equipo de seguridad.

Planear programas de seguridad en el area de Cereso: Solicitar y revisar informe de actividades al Titular del
departamento de Cereso. Analizar y plancar programas de seguridad dentro del reclusorio. Establecer un programa
de revision dentro del Cerezo para mayor scguridad de los internos. Elaborar un programa de audiencias con los
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intermos. Coordinar las salidas de los intemos al Hospital, Juzgado, Ministerio Pablico. Vigilar el cumplimicnto del
reglamento. Supervisar que se cumpla con lo seialado. Esta actividad se realiza frecuentemente en el propio
departamento y tiene por controlar equipo de seguridad.

Planear programas de seguridad en el drea de policia de Barrio: Solicitar y revisar informe de actividades al Titular
del departamento de Policia de Barrio. Analizar y plancar programas de scguridad dentro del arca. Convocar a
asamblea para elegir candidatos. Analizar documentacion de los candidatos. Expedir credencial al personal
seleccionado. Verificar ¢l padron de policias de barrio. Realizar conjuntamente el adiestramiento y equipamiento
del personal. Supervisar que se cumpla con lo sefalado. Esta actividad se realiza frecuentemente en el propio
departamento y tiene por controlar el equipo de seguridad.

Pucsto: Subcomandante
Supervisa: Policias
Reporta: Director dc Scguridad publica, Presidente Municipal y
Regidor de Gobernacion.
Numecro de Ocupantes: 2
DESCRIPCION GENERICA

Realizar recorridos por diferentes zonas asignadas.
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Realizar recorrido: Recibir indicaciones del jefe inmediato. Supervisar que los elementos a su cargo cuenten con el
equipo necesario. Realizar el recorrido asignado por el jefe inmediato. Dar indicaciones a los elementos a su cargo.
Esta actividad se realiza diariamente en el propio departamento y tiene por objeto vigilar y garantizar la seguridad
de la ciudadania.

Atender reportes: Recibir llamadas de auxilio. Recibir reportes del jefc inmediato. Realizar ¢l apoyo
correspondiente. Informar al jefe inmediato. Esta actividad se realiza diariamente en ¢l propio departamento y tiene
por objeto mantener informado al jefe inmediato para que tome las medidas necesarias.

Pucsto: Policia

Supervisa: Ciudadanos

Reporta: Director de Seguridad Publica, Comandantes y Regidorde
Gobernacion

Numero de Ocupantes: 9
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ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

rManllnl de Organizacion-Administracion 2021-2024.
Llic_c_h_a_ de actualizacion: 30 de noviembre de 2022.

DESCRIPCION GENERICA

I- Vigilar el centro de!l Municipio: Recibir indicaciones del jefe inmediato. Realizar rondines. Reportar al jefe
inmediato de cualquicr incidencia. Apoyar a la ciudadania en algin auxilio. Esta actividad sc realiza frecucntiemente
en la via piblica y ticne por objeto establecer la vigilancia cn al Centro del Municipio.

2.- Atender reportes: Recibir reportes de los elementos, de la ciudadania. Realizar las diligencias necesarias.
Solicitar apoyo en caso necesario. Reportar al jefe inmediato. Esta actividad se realiza frecuentemente en ¢l propio
departamento y tiene por objeto asegurar el orden en la via piiblica.

Pucsto: Chofer
Supervisa: Vehiculos
Reporta: Presidente Municipal y Contraloria, Regidores
Numero de Ocupantes: 2
DESCRIPCION GENERICA

Realizar notificaciones y adoptar funcioncs de chofer cuando se requicra.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

1.- Conducir los vehiculos oficiales para trasladar al Presidente Municipal a las actividades que se les designe.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Puesto: Intendente
Supervisa: Limpieza
Reporta: Presidente Municipal, Contraloria, Regidores
Numero de Ocupantes: 9
DESCRIPCION GENERICA

Mantener limpias las areas: Realizar la limpicza del Ayuntamiento. Apoyar al personal en eventos de acuerdo con
las necesidades. Esta actividad se realiza diariamente en diferentes areas y tiene por objeto mantener limpia las

instalaciones.

Puesto: Jardinero

Supervisa; _ Parques y jardines

Reporta: Presidente Municipal, Contraloria, Regidores
Numero de Ocupantes: 1
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DESCRIPCION GENERICA

Realiza el mantenimiento y conservacion de jardines y areas deportivas pablicas.

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

Realizar el mantenimiento del Parque Municipal y de los campos deportivos: Recibir indicaciones del jefe
inmediato. Esta actividad se realiza frecuentemente en los campos deportivos y tiene por objeto tener en buenas

condiciones el Parque y los campos deportivos.

7.- Directorio.

Cormeo Electrdnico

Tek fono

ixcamilpaZ021.20247@ gmall.com

{275) 43 82036

CARGO

{ NOMBRE

CABILDO MUNICIPAL

Presidente Mundeipal Comstitucional

Doroteo Quintero Lopes

Siwdico Municipal

Alcjundry Gonailerz Flores

Regidony de Gobemaeion, Justicin, Seguridad Pablica y Proteccion Civil

Maria Lusa Garcis Huocsen

Regidor de Patrimonio y Haciernxda Piblica Municipal

Juan Pefa Rios

Regidora de Sulubridad y Asktencin Plablica

Rosa Sihva Rodrigucs

Regidor de Desamollo Urbane, Ecologin, Medio ambiente. Obras y Servicios Pablicos

Ciandido Flores Fruwo

Regidora de Educacion Miblica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociakes

Lisct Gonzikes Canpilky

| Regidor de Industrin, Comercio, Ayriculiur y Ganaderin

Filtheno Mejin Garcia

&:_Eidoru de lzuakdad de Género

Dulkcenurin Flores Sosa

Regidora de Grupos Vulerabkes, Pessonas con Discapacidad y Juventud

Marisol Rios Guerreroe

PERSONAL DE CONFIANZA

Secerctorio del Aywatanuento

Luis Enngue Toxtle Toria

Tesorera Mumicipal

Inocente Garcin Bruvo

Contralor Muniipal

Andrés Amigon Brinve

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Dicetor de Sepuridad Pablica Municipal

Jesas |lomidndez Cnae

Director de Proteceon Cnld

Felipe Bravo Morles

Director de Obras Piblicas

Joaguin Norbento Aguino Martinez

Comador Generl

Enwanuel Aguitar Thseen

Auxifiar del Registro Civil

Faviola Garein Mejin

Presidenta IDIE Municipal

Isracla Garcin Pitn

Tuwukir de b Unidad de Transparcncioa

Maria de Lowrdes Alonso Coreao
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