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I. Introduccion

El H. Ayuntamiento de San Jos¢ Miahuatldn 2024-2027, impulsa una gestién publica
moderna, eficiente y totalmente orientada a resultados. Para lograrlo, la organizacion interna
debe funcionar como un engranaje bien alineado: cada area con su mision precisa, cada
puesto con sus responsabilidades definidas y cada proceso con una légica clara que facilite
la toma de decisiones y el servicio a la ciudadania. Bajo esta vision, se integran los Manuales
de Organizacion que describen la estructura operativa de todas las unidades administrativas
que conforman el gobierno municipal.

Este documento reune, de manera ordenada y en un solo cuerpo, los manuales
correspondientes a cada area del organigrama aprobado para la actual administracion. La
intencidén es asegurar que cualquier persona servidora publica cuente con informacion
accesible, actualizada y coherente sobre la operacion interna del Ayuntamiento. Se detallan
atribuciones, funciones, niveles de autoridad, coordinacion interinstitucional y lineas de
mando, lo cual permite reforzar la transparencia y fortalecer la rendicion de cuentas frente a
la poblacion.

Ademas, este esfuerzo contribuye a profesionalizar el trabajo municipal, elevar la calidad de
los servicios publicos y reducir la improvisacion administrativa. Al contar con un marco
organizacional claro, se facilita la planeacion, el seguimiento de metas y la continuidad
institucional, incluso ante cambios de personal o ajustes operativos. El documento también
se convierte en una herramienta clave para la induccion, capacitacion y evaluacion del

Z25%) &3]

desempeiio, ya que define con precision el “qué”, el “como” y el “para qué” de cada area.

Con una vision de futuro y el compromiso de impulsar un gobierno cercano, ordenado y
funcional, el H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, plantea este compendio como una
guia viva que oriente la operacion diaria y permita mejorar continuamente. La organizacion
publica no es estatica; evoluciona conforme cambian las necesidades de la comunidad. Por
ello, este manual se concibe como un instrumento de consulta permanente.

En este sentido, la integracion de los Manuales de Organizacion fortalece la claridad
institucional y facilita que cada persona servidora publica identifique su papel dentro del
entramado municipal. Al definir estructuras, responsabilidades y mecanismos de
coordinacion, se impulsa una gestion mas ordenada y con mayor capacidad de respuesta ante
los retos cotidianos del municipio.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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II.  Objetivos

A. Objetivo General

Establecer de manera clara y ordenada la estructura orgénica, atribuciones, funciones y
mecanismos de coordinacion de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de San
José Miahuatlan, Puebla, con el fin de fortalecer la eficiencia institucional, la transparencia
y la adecuada prestacion de los servicios publicos municipales durante la administracion

2024-2027.

B. Objetivos Particulares

1. Precisar las atribuciones y responsabilidades de cada dependencia y puesto que
conforman la estructura municipal, garantizando que todas las personas servidoras
publicas conozcan su papel y nivel de autoridad.

2. Fortalecer la coordinacion interinstitucional mediante la definicién de lineas de
mando, canales de comunicacién y mecanismos de colaboracion entre areas,
promoviendo una gestion integral y coherente.

3. Impulsar la profesionalizacion del servicio publico, utilizando el manual como
herramienta de capacitacion, induccién y apoyo para la evaluacion del desempefio
institucional.

4. Optimizar los procesos administrativos internos, asegurando que las actividades
de cada érea se desarrollen de manera ordenada, eficiente y orientada a resultados
para beneficio de la ciudadania.

5. Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, proporcionando un

documento accesible y actualizado que permita a la ciudadania conocer la estructura
organizacional y el funcionamiento del H. Ayuntamiento de San Jos¢ Miahuatlan,
Puebla.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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III. Marco Juridico

A. Normatividad Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Pégina | 12

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Archivos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

B. Normatividad Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

C. Normatividad Municipal
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San José¢ Miahuatlan, Puebla

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal

Dignidad y bienestar para el pueblo
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IV. Mision y Vision
Mision

Conducir la administracion publica municipal a través de una estructura organizada, eficiente
y orientada al servicio ciudadano, asegurando que cada dependencia del H. Ayuntamiento de
San José Miahuatlan, Puebla, desempeiie sus funciones con claridad, responsabilidad y
compromiso, para fortalecer el desarrollo integral del municipio y mejorar la calidad de vida
de su poblacion.

Vision

Consolidar un gobierno municipal moderno, profesional y transparente, donde la
organizacion interna permita responder con oportunidad a las necesidades de la comunidad
y promover un crecimiento ordenado, participativo y sostenible. E1 H. Ayuntamiento de San
José Miahuatlan, Puebla, proyecta una administracion que innova, se coordina eficazmente
y se adapta a los retos futuros para brindar servicios publicos de excelencia durante el periodo
2024-2027.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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10.

V. Valores

Responsabilidad: Cumplir cada funcién con compromiso, seriedad y conciencia
del impacto que las decisiones publicas tienen en la vida de la ciudadania.

Honestidad: Conducir la gestion municipal con integridad, rectitud y apego a la
ley, garantizando la confianza de la poblacion.

Transparencia: Mantener claridad en los procesos, decisiones y resultados
institucionales, facilitando el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas.

Servicio Publico: Orientar el trabajo diario al bienestar de la comunidad,
atendiendo con respeto, calidez y eficiencia a todas las personas.

Trabajo en Equipo: Fomentar la colaboracion entre areas para generar soluciones
integrales y fortalecer la operacion del Ayuntamiento.

Profesionalismo: Desempenar las actividades con calidad técnica, disciplina,
actualizacion constante y comportamiento ético en cada puesto.

Legalidad: Actuar conforme al marco juridico vigente, respetando procedimientos,
competencias y atribuciones institucionales.

Innovacion: Impulsar practicas y soluciones nuevas que mejoren los servicios
municipales y modernicen la gestion publica.

Eficiencia: Aprovechar de manera Optima los recursos institucionales para ofrecer
servicios agiles, oportunos y orientados a resultados.

Respeto: Reconocer la dignidad de cada persona, promover un ambiente laboral
sano y fortalecer la convivencia institucional con trato igualitario.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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VI.  Estructura Organica
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VII. Catalogo de Puestos

Puesto Plazas

Presidente Municipal 1
Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia 1
Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios 1
Publicos Municipales

Regidor de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud 1
Regidor de Salubridad y Asistencia Publica 1
Regidor de Patrimonio y Asistencia Municipal 1
Regidor de Igualdad de Género 1
Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica, Patrimonio y Proteccion 1

Civil

Sindica(o) Municipal

Auxiliar de Sindicatura

Director(a) Juridico(a)

Secretaria(o) del Ayuntamiento

Auxiliar de Secretaria(o) del Ayuntamiento

Encargado(a) de Registro Civil

Auxiliar de Encargado(a) de Registro Civil

Tesorero(a) Municipal

Auxiliar de Tesorero(a)

Auxiliar de Requisiciones

Contador(a) General

Auxiliar de Contador General

Contralor(a) Municipal

Auxiliar de Contralor(a) Municipal

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora

Autoridad Resolutora

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Director(a) de Obras Publicas

Auxiliar de Desarrollo Urbano

Auxiliar de Servicios Municipales

Auxiliar Técnico y de Supervision

Auxiliar de Control de Obra

Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Policia Municipal

Paramédicos

Coordinador Juridico de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Juez(a) Calificador

Augxiliar del Juzgado Calificador

el Ll e P Y e A e el e el el el el e B el Ll e e e el el e e e e e e el
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Presidenta del Sistema Municipal DIF

Auxiliar de la Presidenta del Sistema Municipal DIF

Director(a) del Sistema Municipal del Sistema Municipal DIF

Coordinador(a) Juridico del Sistema Municipal DIF

Coordinador(a) de Alimentos del Sistema Municipal DIF

Auxiliar del Coordinador(a) de Alimentos del Sistema Municipal DIF

Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal DIF

Augxiliar del Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario

Coordinador(a) de Salud del Sistema Municipal DIF

Auxiliar de Coordinador(a) de Salud del Sistema Municipal DIF

[EY (U, NN, JUSIN JUNINS U U U\, U, U
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VIII. Descripciones de Puestos

1. Descripcion de puesto del Presidente Municipal

A. Organigrama del Area Pégina | 18
Cabildo
|
[ I I
Presidente Sindicatura Regidurias
Municipal Municipal &
Unidad de Direccién
Transparencia Juridica
Direccion de Auxiliar de
Registro Civil Sindicatura
Auxiliar de
Direccién de
Registro Civil

B. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Presidente(a) Municipal
Nombre de la dependencia | Presidencia Municipal
Area de adscripcion Presidencia Municipal
A quién reporta Cabildo del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan

C. Especificaciones del Puesto

Especificacion Descripcion

Licenciatura en Administracion Pablica, Derecho, Ciencias

Escolaridad requerida s .
Politicas o areas afines.

Marco juridico municipal, gestion publica, administracion
municipal, coordinacion interinstitucional, planeacién

Conocimientos requeridos

Dignidad y bienestar para el pueblo



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

estratégica, participacion ciudadana y normatividad
aplicable en Puebla.

Liderazgo, toma de decisiones, comunicacion efectiva,
Habilidades requeridas | negociacion, resolucion de conflictos, trabajo en equipo,
vision estratégica, adaptabilidad y gestion de proyectos.

Experiencia previa en administracion publica, liderazgo de
Experiencia requerida equipos, gestion de programas gubernamentales o cargos
de representacion publica.

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Representar juridicamente al H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla.

I1. Ejecutar, coordinar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Cabildo.

III. Proponer al Cabildo iniciativas de reglamentos, reformas y politicas para el
fortalecimiento de la administracion municipal.

IV. Conducir la administracion publica municipal conforme a la normatividad vigente y al
Plan Municipal de Desarrollo.

V. Presidir las sesiones de Cabildo con voz y voto, y dirigir su desarrollo conforme a la
Ley Orgénica Municipal.

VI. Supervisar el funcionamiento de las dependencias y entidades del Ayuntamiento,
asegurando su operacion eficiente y coordinada.

VII. Celebrar actos, convenios y contratos en nombre del Ayuntamiento, previa
aprobacién del Cabildo cuando la normatividad lo requiera.

VIII. Garantizar la prestacion de los servicios publicos municipales y supervisar que se
realicen con calidad y oportunidad.

IX. Publicar, ejecutar y hacer cumplir los reglamentos, acuerdos, circulares y disposiciones
administrativas municipales.

X. Coordinar las tareas de seguridad publica municipal en los términos de la legislacion
aplicable.

XI. Presentar al Cabildo informes periddicos sobre el estado que guarda la administracion
municipal.

XII. Impulsar mecanismos de participacion ciudadana, atencion social y dialogo con la
poblacion del municipio.

XIII. Asegurar el manejo adecuado, responsable y transparente de los recursos
municipales.

XIV. Conducir las relaciones institucionales del Ayuntamiento con dependencias estatales,
federales y otros gobiernos municipales.

XV. Designar, dirigir y supervisar a las personas titulares de las dependencias municipales,
conforme a la Ley Orgénica Municipal.

XVI. Proponer al Cabildo la creacion, modificacion o supresion de dependencias u
organismos municipales.

XVII. Expedir 6rdenes, instrucciones y disposiciones administrativas para el correcto
funcionamiento del Ayuntamiento.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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XVIII. Velar por el mantenimiento del orden publico y la observancia de los reglamentos
municipales.

XIX. Garantizar el cumplimiento de la Ley Orgéanica Municipal y demds normatividad
aplicable en el ambito municipal.

XX. Las demads atribuciones que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones —
aplicables al cargo. Pégina | 20

2. Descripcion del puesto del titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion

A. Organigrama del Area

Unidad de
Transparenciay
Acceso a la
Informacion

B. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion

Nombre del puesto

Nombre de Ia H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla

dependencia
Area de adscripcion Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
A quién reporta Presidente(a) Municipal

C. Especificaciones del puesto

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Especificacion Requisito

Licenciatura en derecho, administracion publica,

Escolaridad requerida . L
archivonomia o area afin

Transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos

Conocimientos requeridos .
personales, archivo

Andlisis normativo, organizacion documental, redaccion

Habilidades requeridas . :
administrativa

Experiencia en unidades de transparencia o dareas

Experiencia requerida .. : 11
P q administrativas publicas

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica en el ambito municipal.

II. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion.

IT1. Coordinar a las dreas del Ayuntamiento para la atencidon oportuna de solicitudes.

IV. Recabar, analizar y clasificar la informacion solicitada conforme a la ley.

V. Elaborar y notificar las respuestas a las solicitudes de informacion.

V1. Proponer la clasificacion de informacion como reservada o confidencial.

VII. Elaborar versiones publicas de documentos que contengan datos personales.

VIII. Proteger los datos personales en posesion del Ayuntamiento.

IX. Integrar y resguardar los expedientes de solicitudes de informacion.

X. Administrar y actualizar el sistema electronico de solicitudes de informacion.

XI. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

XII. Supervisar la publicacion y actualizacion de la informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

XIII. Requerir a las areas la informacion necesaria para cumplir obligaciones de
transparencia.

XIV. Verificar la calidad, veracidad y congruencia de la informacién publicada.

XV. Capacitar a los servidores publicos en materia de transparencia y proteccion de datos.

XVI. Fungir como enlace con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

XVII. Atender requerimientos, verificaciones y procedimientos del ITAIPUE.

XVIII Dar seguimiento a recursos de revision interpuestos en contra del Ayuntamiento.

XIX. Elaborar informes y estadisticas en materia de transparencia.

XX. Promover la cultura de la transparencia y rendicién de cuentas.

XXI. Coordinar la integracion del Comité de Transparencia.

XXII. Proponer politicas internas en materia de transparencia y proteccion de datos.

XXIII. Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

XXIV. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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XXV. Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

XXVI. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
Puebla.

XXVII. Coordinar acciones con el area de archivo municipal.

XXVIII. Resguardar la confidencialidad de la informacion clasificada.

XXIX. Atender solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.

XXX. Emitir recomendaciones internas para mejorar la gestion documental.

XXXI. Cumplir los plazos legales establecidos para la atencion de solicitudes.

XXXII. Informar a la Presidencia Municipal sobre el estado de cumplimiento en materia
de transparencia.

XXXIIL Colaborar con el Organo Interno de Control en materia de responsabilidades
administrativas.

XXXIV. Aplicar los principios de legalidad, maxima publicidad y transparencia proactiva.

XXXV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y normativas aplicables.

3. Descripcion del puesto de la Director(a) de Registro Civil

A. Organigrama del Area

Direccion de
Registro Civil

Auxiliar de la
Direccion de
Registro Civil

B. Descripcion del puesto

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Elemento Descripcion
Nombre del puesto Director(a) de Registro Civil
Nombre de. la Direccion de Registro Civil
dependencia
Area de adscripcion Direccion de Registro Civil
A quién reporta Presidente Municipal

C. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Bachillerato concluido; deseable licenciatura en Derecho,

Escolaridad requerida . R I .
q Administracion Publica o areas afines.

Legislacion civil del Estado; procedimientos de registro de
nacimientos, matrimonios, defunciones y reconocimientos;
Conocimientos requeridos | normas de certificacion de documentos; manejo de bases de
datos; organizacion de archivo; protocolo de atencion
ciudadana.

Atencion al publico, precision en el manejo documental,
redaccion clara, discrecion, trato respetuoso, gestion
ordenada de expedientes, trabajo bajo presion, resolucion
de problemas.

Habilidades requeridas

Deseable 1-2 afios en atencion ciudadana, tramites

Experiencia requerida . . . N .
P q administrativos o areas juridicas/documentales.

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Registrar nacimientos, matrimonios, defunciones, reconocimientos y demas actos del
estado civil de las personas conforme a la legislacion aplicable.

II. Expedir actas certificadas y constancias derivadas de los registros que obran en la
oficialia.

III. Integrar, custodiar y actualizar los libros y archivos del Registro Civil en forma
ordenada y segura.

IV. Validar la autenticidad de documentos emitidos por la oficialia y atender solicitudes
de verificacion.

V. Atender y orientar a la ciudadania sobre requisitos, procedimientos y tiempos de los
tramites del Registro Civil.

VI. Llevar control estadistico de los actos registrados y remitir informes a las instancias
estatales correspondientes.

VII. Coordinar la digitalizacion y resguardo de informacion conforme a las disposiciones
estatales de modernizacion del Registro Civil.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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VIII. Cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccion Estatal del Registro Civil
y por el Ayuntamiento.

IX. Mantener la confidencialidad de la informacién personal y documental bajo su
resguardo.

X. Realizar cualquier otra funcidn vinculada al Registro Civil que le instruya la Secretaria
del Ayuntamiento o autoridad competente.

4. Descripcion del puesto de Auxiliar de Direccion de Registro Civil

A. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Registro Civil
Nombre de la dependencia | Direccion de Registro Civil
Area de adscripcion Direccion de Registro Civil
A quién reporta Director(a) de Registro Civil

B. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Bachillerato  concluido; deseable carrera técnica

Escolaridad requerida .. . o
administrativa o juridica.

Tramites del Registro Civil; manejo de documentacion
basica; control de archivo; atencion ciudadana; uso de
computadora y paqueteria de oficina; nociones de
legislacion civil estatal.

Conocimientos requeridos

Organizacion, trato amable, precision en captura de datos,
manejo de informacion sensible, atencion al publico,
trabajo sistemdtico, paciencia y claridad al explicar
procedimientos.

Habilidades requeridas

Deseable 6 meses a 1 afio en atencion ciudadana, recepcion

Experiencia requerida o s 3
p q de documentos o actividades administrativas.

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recibir y revisar la documentacion presentada para tramites del Registro Civil.

I1. Apoyar en la captura de datos y elaboracion de actas, certificaciones y constancias.

III. Integrar expedientes y registrar movimientos en los libros, bases de datos o sistemas
autorizados.

IV. Atender al publico, brindar informacion sobre requisitos, procesos y tiempos de
atencion.

V. Realizar archivo, control y resguardo de documentos fisicos y digitales del area.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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VI. Apoyar en la expedicion de copias certificadas y verificaciones documentales.

VII. Llevar control administrativo de los tramites diarios y colaborar en la elaboracion de
reportes estadisticos.

VIII. Mantener confidencialidad y resguardo responsable de la informacion personal bajo
su manejo.

IX. Auxiliar en la organizacion de ceremonias y actos de matrimonio civil, cuando se le
solicite.

X. Cumplir las tareas que le asigne el Encargado(a) del Registro Civil dentro de sus
funciones.

5. Descripcion del puesto de los Regidores

A. Organigrama del Area

Cabildo

Regiduria de Regiduria de Regiduria de Regiduria de Regiduria de
8 ‘. Desarrollo Regiduria de 8 X I Grupos Educacion Publica -
Gobernacion, B . N Industria, Regiduria de L Regiduria de
s . Urbano, Ecologia, Patrimonio y N N Vulnerables, y Actividades
Justicia, Seguridad X . . PR Comercio, Salubridad y Igualdad de
o Medio Ambiente, Hacienda Publica . h AP Personas con Culturales, .
Publica y - - Agricultura y Asistencia Publica R N N Género
I Obras y Servicios Municipal N Discapacidad y Deportivas y
Proteccion Civil o Ganaderia .
Publicos Juventud Sociales
. Py
B. Descripcion del puesto
. e
Elemento Descripcion

Regidora o Regidor del H. Ayuntamiento de San José

Nombre del puesto Miahuatlan, Puebla

Nombre de la

. Regiduria correspondiente (segun comision asignada
dependencia & p (seg & )

Area de adscripcion

Cabildo del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan

A quién reporta

Cabildo del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan

C. Especificaciones del puesto

Especificacion

Descripcion

Escolaridad requerida

licenciatura en
Ciencias Politicas,

Bachillerato  concluido; preferente
Administracion Publica, Derecho,
Gestion Municipal o dreas afines.

Conocimientos requeridos

Marco juridico municipal, funciones del Cabildo,
normatividad estatal aplicable, elaboracion y revision de

Dignidad y bienestar para el pueblo
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reglamentos, seguimiento de comisiones edilicias, gestion
comunitaria y procedimientos administrativos municipales.

Comunicacion asertiva, negociacion, analisis critico,
trabajo colegiado, solucion de conflictos, orden en la
gestion documental, trato ciudadano y capacidad para
dictaminar asuntos de su comision.

Habilidades requeridas

Participacion previa en actividades comunitarias, sociales
o administrativas; deseable experiencia en trabajo
organizacional, liderazgo social o funciones relacionadas
con la gestion municipal.

Experiencia requerida

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Integrar el Cabildo del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla, y participar
con voz y voto en sus sesiones.

I1. Analizar, dictaminar y votar los asuntos que se sometan a consideracion del Cabildo.

I11. Proponer iniciativas de reglamentos, reformas y disposiciones administrativas en el
ambito municipal.

IV. Presidir, coordinar y participar en las comisiones edilicias que les sean asignadas por
el Cabildo.

V. Elaborar dictdimenes, opiniones y propuestas derivados del trabajo de sus comisiones.

VI. Dar seguimiento al funcionamiento de las areas vinculadas con la comision edilicia a
su cargo.

VII. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos municipales se realice conforme a
la normatividad aplicable.

VIII. Impulsar acciones y politicas publicas que contribuyan al desarrollo del municipio
en el &mbito de su comision.

IX. Participar en los procesos de consulta, colaboracion y atencion ciudadana relacionados
con los temas de su comision.

X. Supervisar el cumplimiento de reglamentos municipales y proponer mejoras a los
existentes.

XI. Informar periddicamente al Cabildo sobre el avance y resultados de los trabajos de su
comision.

XII. Promover actividades que fortalezcan la transparencia, la buena administracion y el
apego a la ley en el &mbito municipal.

XIII. Coadyuvar con la Presidencia Municipal y la Sindicatura en el ejercicio de sus
atribuciones, sin invadir competencias.

XIV. Participar en la aprobacion de acuerdos, lineamientos, circulares y disposiciones
administrativas del Ayuntamiento.

XV. Representar al Ayuntamiento en eventos, mesas de trabajo o reuniones cuando asi lo
determine el Cabildo.

XVI. Mantener comunicacion permanente con la ciudadania para escuchar, canalizar y dar
seguimiento a sus planteamientos.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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XVII. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo y cumplir las responsabilidades
inherentes al cargo.

XVIII. Observar en todo momento los principios de legalidad, objetividad, eficiencia y
honradez en su actuar publico.

XIX. Desempeiiar las funciones que expresamente les asigne el Cabildo conforme a la
normatividad.

XX. Las demdas que establezcan la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, los
reglamentos municipales y acuerdos del Cabildo.

6. Descripcion del puesto de la Sindica(o) Municipal

A. Organigrama del Area

Sindicatura
Municipal

| |
Auxiliar de

Sindicatura
Municipal

Direccion
Juridica

B. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion

Nombre del puesto Titular de la Sindicatura Municipal

Nombre de la dependencia | Sindicatura Municipal

Cabildo del H. Ayuntamiento de San Jos¢ Miahuatlan,

Area de adscripcion Puebla

Cabildo del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan,
Puebla

A quién reporta

Dignidad y bienestar para el pueblo
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C. Especificaciones del puesto

Especificacion Descripcion

Licenciatura en Derecho (preferente), Administracion

Escolaridad requerida 11 }
q Publica o areas afines.

Marco juridico municipal, constitucional y administrativo;
procedimientos contenciosos; responsabilidades
Conocimientos requeridos | administrativas; normatividad estatal y municipal;
elaboracion y revision de instrumentos juridicos; defensoria
y representacion legal del Ayuntamiento.

Razonamiento juridico, andlisis normativo, redaccion
técnica, negociacion, argumentacion, gestion de casos,
liderazgo, comunicacion asertiva y capacidad para resolver
controversias.

Habilidades requeridas

Practica en ambitos legales, administrativos o de
Experiencia requerida representacion juridica; deseable experiencia en litigio,
procuracién de justicia o asesoria legal en el sector publico.

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Representar juridicamente al H. Ayuntamiento de San José Miahuatlan, Puebla, en todos
los asuntos administrativos, civiles, laborales y penales en los que sea parte.

I1. Vigilar que los actos y resoluciones del Ayuntamiento se ajusten a la legalidad y a la
normatividad aplicable.

III. Revisar, dictaminar y validar los contratos, convenios y documentos juridicos que
suscriba el Ayuntamiento.

IV. Formular denuncias, querellas o demandas en nombre del Ayuntamiento cuando sea
necesario.

V. Defender los intereses municipales ante tribunales y autoridades competentes.

VI. Coordinar y supervisar los procedimientos legales relacionados con responsabilidades
administrativas de personas servidoras publicas del municipio.

VII. Emitir opiniones y criterios juridicos para orientar la toma de decisiones del Cabildo
y la Presidencia Municipal.

VIII. Vigilar el patrimonio municipal y actuar en defensa de los bienes del Ayuntamiento.

IX. Intervenir en los procesos de adjudicacion y revision de contratos para asegurar su
apego a la normativa.

X. Dar fe publica municipal en los casos previstos por la Ley Orgdnica Municipal.

XI. Coordinarse con autoridades estatales y federales para la atencion de asuntos juridicos
que involucren al municipio.

XII. Informar periddicamente al Cabildo sobre la situacion juridica del Ayuntamiento y
los asuntos en tramite.

Dignidad y bienestar para el pueblo
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XIII. Supervisar el cumplimiento de reglamentos, acuerdos y disposiciones del Cabildo
desde la perspectiva juridica.

XIV. Promover la cultura de la legalidad dentro del Ayuntamiento y brindar asesoria
juridica a las dependencias que lo requieran.

XV. Desempeiiar las funciones juridicas que expresamente le asignen el Cabildo y la Ley
Organica Municipal.

XVI. Las demés atribuciones inherentes al cargo y las que establezcan las leyes aplicables.

7. Descripcion del puesto de Auxiliar de Sindicatura

A. Descripcion del puesto

Concepto Descripcion
Nombre del puesto Augxiliar de Sindicatura Municipal
Nombre de la dependencia | Sindicatura Municipal
Area de adscripcion Sindicatura Municipal
A quién reporta Sindico Municipal

B. Especificaciones del puesto

Concepto Requisitos

Escolaridad requerida Bachillerato concluido; deseable licenciatura en Derecho,
Administracion o afin

Conocimientos requeridos | Gestion administrativa, apoyo juridico basico, archivo
legal, elaboracién de escritos simples

Habilidades requeridas | Orden y precision, discrecion, redaccion clara, seguimiento
de instrucciones, atencion a usuarios

Experiencia requerida 1 afo en area administrativa, juridica o de servicio publico

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en la integracidon y organizacion del archivo juridico y administrativo de la
Sindicatura Municipal.

I1. Auxiliar en la elaboracion de documentos basicos, oficios y comunicaciones internas.

ITI. Recibir, clasificar y canalizar documentacion relacionada con asuntos legales y
administrativos.

IV. Dar seguimiento a requerimientos, notificaciones y tramites asignados por la
Sindicatura Municipal.

V. Atender a la ciudadania y canalizar consultas hacia la persona titular de la Sindicatura
Municipal.

VI. Mantener actualizados los registros de expedientes, quejas, procedimientos y gestiones
del area.
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VII. Apoyar en la coordinacion con dependencias municipales para asuntos juridicos que
se soliciten.

VIII. Desempeiiar las demas actividades que le indique la persona titular de la Sindicatura,
conforme a la Ley Orgénica Municipal.

8. Descripcion del puesto del Director(a) Juridico(a)

A. Descripcion del puesto

Concepto Descripcion
Nombre del puesto Director(a) Juridico(a)
Nombre de la dependencia | Sindicatura Municipal
Area de adscripcion Direccion Juridica
A quién reporta Sindico Municipal

B. Especificaciones del puesto

Concepto Requisitos

Escolaridad requerida Licenciatura en Derecho

Derecho municipal, administrativo, civil, penal y laboral;
Conocimientos requeridos | andlisis juridico; elaboracion de dictamenes; gestion de
procedimientos

Argumentacion juridica, liderazgo de equipo, negociacion,
Habilidades requeridas | redaccion avanzada, toma de decisiones, manejo de
expedientes

Minimo 3 afios en el ejercicio profesional del Derecho;

Experiencia requerida Sy B W N .
P q preferente experiencia en la administracion publica

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Asesorar juridicamente a la Sindicatura Municipal en los asuntos de su competencia.

I1. Coordinar y supervisar el trabajo del personal juridico adscrito al area.

IIL. Integrar, analizar y dictaminar expedientes legales relacionados con el Ayuntamiento.

IV. Representar juridicamente al Ayuntamiento cuando asi lo instruya la Sindicatura
Municipal.

V. Elaborar y revisar contratos, convenios, acuerdos y demds instrumentos legales del
municipio.

VI. Dar seguimiento a procedimientos administrativos, judiciales y extrajudiciales en los
que el Ayuntamiento sea parte.

VII. Emitir opiniones legales para la toma de decisiones en areas del gobierno municipal.

VIII. Coordinar acciones con dependencias municipales para la adecuada atencion de
asuntos juridicos.
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IX. Mantener actualizado el archivo juridico y los registros de gestion legal.
X. Las demas que le asigne la persona titular de la Sindicatura Municipal conforme a la
Ley Organica Municipal.

9. Descripcion del puesto del Tesorero(a) Municipal Pagina | 31

A. Organigrama del Area

Tesoreria
Municipal
|
| | |
Contador Auxiliar de Auxiliar de
General Tesoreria Requisiciones
Auxiliar de
Contador
General
B. Descripcion del puesto
Elemento Descripcion
Nombre del puesto Tesorero(a) Municipal
Nombre de la dependencia | Tesoreria Municipal
Area de adscripcion Administracién Publica Municipal
A quién reporta Presidencia Municipal y Cabildo
C. Especificaciones del puesto
Especificacion Descripcion

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion,
Finanzas o éreas afines.

Normatividad hacendaria municipal, disciplina financiera,
contabilidad gubernamental, tesoreria publica,

Escolaridad requerida

Conocimientos requeridos
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recaudacion, gestion de ingresos propios, control de
egresos, administracion financiera, armonizacion contable
y marco juridico estatal y municipal aplicable.

Liderazgo técnico, analisis financiero, organizacion,
supervision, manejo de informacion sensible, toma de
decisiones, comunicacion efectiva, integridad, gestion de
riesgos y enfoque en resultados.

Habilidades requeridas

Experiencia en administracion financiera publica o
privada; deseable practica en contabilidad gubernamental,
coordinacion administrativa, supervision de recursos o
manejo de fondos institucionales.

Experiencia requerida

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Administrar los recursos financieros del H. Ayuntamiento de San José Miahuatlén,
Puebla, conforme a la legislacion aplicable.

I1. Recaudar, custodiar y registrar todos los ingresos municipales, asegurando su correcta
integracion a la hacienda publica.

II1. Efectuar y supervisar los pagos que correspondan a las obligaciones del Ayuntamiento.

IV. Vigilar la correcta aplicacion de la contabilidad gubernamental conforme a los criterios
de armonizacion establecidos por las autoridades competentes.

V. Preparar reportes financieros, cortes de caja, informes de ingresos y egresos y demas
documentacion requerida por el Cabildo y las autoridades fiscalizadoras.

VI. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los padrones de contribuyentes
municipales.

VII. Supervisar el registro, control y seguimiento de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento en lo relativo a su administracion financiera.

VIII. Mantener controles internos que garanticen la integridad, transparencia y
trazabilidad en la gestion de recursos.

IX. Colaborar con la Contraloria, Sindicatura y Presidencia para el cumplimiento de la
normatividad en materia financiera y administrativa.

X. Administrar los sistemas y mecanismos de recaudacion municipal para garantizar su
eficiencia.

XI. Verificar que los actos de disposicion de recursos se apeguen a la normatividad
aplicable.

XII. Proponer al Cabildo medidas de mejora, actualizacion o fortalecimiento en los
procedimientos financieros del Ayuntamiento.

XIII. Coordinar las areas de ingresos, egresos y contabilidad bajo su responsabilidad.

XIV. Facilitar la informacion requerida por entes fiscalizadores estatales y federales.

XV. Resguardar la documentacion financiera del municipio con criterios de transparencia
y orden.

XVI. Las demas facultades y atribuciones que determinen la Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla y las disposiciones administrativas vigentes.
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10. Descripcion del puesto de Auxiliar de Requisiciones

A. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Requisiciones
Nombre de.la Tesoreria Municipal
dependencia
Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quién reporta Tesorero Municipal

B. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Bachillerato concluido o carrera técnica en Administracion,

Escolaridad requerida Contabilidad'o afin:

Procesos de requisicion y abastecimiento; manejo basico de
Conocimientos requeridos | sistemas administrativos; control documental; nociones de
normas de adquisiciones; redaccion basica.

Organizacion, atencion al detalle, comunicacion efectiva,
Habilidades requeridas | manejo de archivos, trabajo bajo lineamientos, seguimiento
de procesos.

Minimo 1 afio en actividades administrativas, compras,

Experiencia requerida . . .
requisiciones o control de inventarios.

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recibir, revisar y registrar las requisiciones generadas por las dreas del Ayuntamiento.

I1. Verificar que cada requisicion cumpla con los requisitos administrativos establecidos.

III. Integrar expedientes de requisiciones para su seguimiento y autorizacion por la
instancia competente.

IV. Realizar la captura y actualizaciéon de informacién en los sistemas de control de
adquisiciones.

V. Dar seguimiento al estado de cada requisicion hasta su validacion, autorizacion y
conclusion.

VI. Mantener comunicacion con las d4reas solicitantes para aclaraciones o
complementacion de informacion.

VII. Apoyar en los procesos de cotizacion y busqueda de proveedores cuando le sea
requerido.

VIII. Resguardar y organizar los documentos relacionados con las requisiciones para
efectos de control interno y auditoria.

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pagina | 33



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

IX. Elaborar reportes periddicos sobre el avance y estatus de las requisiciones.

X. Cumplir con las disposiciones de la Ley Orgéanica Municipal y demds normatividad
aplicable en materia de adquisiciones.

11. Descripcion del puesto de Auxiliar de Tesoreria Municipal

A. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Tesoreria
Nombre de la dependencia | Tesoreria Municipal
Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quién reporta Tesorero Municipal

B. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Bachillerato concluido o carrera técnica en Contabilidad,

Escolaridad requerida .. .,
q Administracion o afin.

Manejo basico de contabilidad gubernamental, control de
Conocimientos requeridos | ingresos y egresos, manejo de archivo, registro
administrativo, paqueteria basica de oficina.

Organizacion, manejo de informacion sensible, atencion al
Habilidades requeridas | detalle, capacidad de registro, trato respetuoso al publico,
trabajo sistematico.

Al menos 1 afio en actividades administrativas, contables

Experiencia requerida L
P q o de control de ingresos.

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en el registro de ingresos y egresos del Ayuntamiento conforme a los
lineamientos de contabilidad gubernamental.

I1. Capturar, organizar y actualizar la informacion financiera y administrativa asignada por
la Tesoreria Municipal.

III. Integrar expedientes y documentacion soporte de los movimientos financieros que
realice la Tesoreria.

IV. Recibir y clasificar comprobantes, facturas, recibos u otros documentos que respalden
operaciones presupuestales.

V. Apoyar en la elaboracion de reportes financieros periddicos cuando la superioridad lo
solicite.

VI. Resguardar y mantener en orden el archivo fisico y digital de la Tesoreria Municipal.
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VII. Brindar atencion al publico en temas relacionados con pagos, aclaraciones o gestiones
administrativas, cuando sea requerido.

VIII. Cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley Organica Municipal, la Ley
de Contabilidad Gubernamental y demds normatividad aplicable.

IX. Salvaguardar la informacion financiera bajo principios de confidencialidad y manejo
responsable.

X. Realizar cualquier otra funcion administrativa asignada por el Tesorero Municipal
dentro del ambito de sus competencias.

12. Descripcion del puesto de Contador(a) General

A. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Contador General
Nombre de la dependencia | Departamento de Contabilidad
Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quién reporta Tesorero Municipal

B. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Escolaridad requerida Licenciatura en Contaduria Publica

Contabilidad gubernamental; armonizacion contable;
control presupuestal; manejo de cuentas publicas;
Conocimientos requeridos | normatividad estatal y federal en materia financiera;
manejo de sistemas contables institucionales; auditoria
basica; registro y conciliacion de operaciones.

Analisis financiero, pensamiento critico, precision en

- ) registros organizacion liderazgo técnico
Habilidades requeridas & o & [ e razgo. o
confidencialidad, trabajo bajo presion, interpretacion

normativa.

Minimo 2 a 3 afos en contabilidad gubernamental,

Experiencia requerida " o g Y
tesoreria municipal o dreas similares.

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Coordinar y supervisar el registro contable de todas las operaciones financieras del
Ayuntamiento conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

I1. Integrar, revisar y validar los estados financieros y contables del municipio.

III. Vigilar que los registros contables sean oportunos, veraces y estén debidamente
soportados documentalmente.
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IV. Preparar los informes financieros y contables periddicos requeridos por la Tesoreria
Municipal y por instancias fiscalizadoras.

V. Coordinar la integracion de la Cuenta Publica Municipal en su seccidon contable.

VI. Revisar y conciliar los movimientos de ingresos, egresos y fondos municipales.

VII. Supervisar el cumplimiento de los principios de armonizacion contable establecidos
por el CONAC.

VIII. Mantener actualizado el sistema de contabilidad gubernamental utilizado por el
Ayuntamiento.

IX. Asesorar técnicamente al Tesorero Municipal y demas areas en temas de registro
contable y normatividad aplicable.

X. Atender requerimientos y observaciones de auditorias internas y externas en materia
contable.

XI. Resguardar la informacion contable bajo estrictos principios de confidencialidad y
responsabilidad.

XII. Realizar cualquier otra funcion relacionada que le instruya el Tesorero Municipal
dentro de su dmbito técnico-contable.

13. Descripcion del puesto de Auxiliar del Contador(a) General

A. Descripcion del puesto

Elemento Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar del Contador General
NomBge de.la Departamento de Contabilidad
dependencia
Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quién reporta Contador General

B. Especificaciones del puesto

Requisito Especificacion

Bachillerato concluido o carrera técnica en Contabilidad;

Escolaridad requerjga deseable estudiante o egresado de Contaduria Publica.

Registros contables basicos; clasificacion de documentos;
capturas en sistemas contables; nociones de contabilidad
gubernamental; archivo y control documental; manejo de
paqueteria de oficina.

Conocimientos requeridos

Organizacion, atencion al detalle, trabajo sistematico,
Habilidades requeridas discrecion, capacidad de registro, seguimiento de
instrucciones, manejo ordenado de documentos.

Al menos 6 meses a 1 afio en actividades administrativas o

Experiencia requerida -
p q auxiliares contables.
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C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Realizar capturas contables bajo indicaciones del Contador General.
I1. Integrar y organizar los documentos soporte de los registros contables. Pagina | 37
I11. Clasificar facturas, recibos y comprobantes para su registro.

IV. Apoyar en la conciliacidén bésica de movimientos o partidas.

V. Mantener actualizado el archivo contable fisico y digital.

VL. Elaborar reportes preliminares o listados que sean requeridos por el Contador General.
VII. Dar seguimiento a movimientos pendientes o documentacion incompleta.

VIII. Capturar informacion para la integracion de estados financieros y cuenta publica.
IX. Resguardar con confidencialidad toda la informacion contable asignada.

X. Realizar las tareas administrativas y de apoyo técnico que le asigne el Contador General.

14. Descripcion del puesto de Secretaria(o) del Ayuntamiento

A. Estructura Organica del Area

Secretaria del
Ayuntamiento

Auxiliar de
Secretaria del
Ayuntamiento

B. Descripcion del puesto

Concepto Descripcion
Nombre del puesto Secretaria(o) del Ayuntamiento
Nombre de la dependencia | Secretaria del Ayuntamiento
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Area de adscripcion Presidencia Municipal / Cabildo

A quién reporta Presidencia Municipal

C. Especificaciones del puesto

Concepto Requisitos

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Ciencias

Escolaridad requerida Politicas o afin

Normatividad municipal, organizacion administrativa,
Conocimientos requeridos | gestion documental, técnicas de redaccion oficial, procesos
de cabildo y gobernanza municipal

Liderazgo, comunicacion efectiva, negociacion, redaccion
Habilidades requeridas | clara, manejo de agenda institucional, coordinacion
interinstitucional

2-3 anos en administracion publica, gestion juridica-

Experiencia requerida J : i
P q administrativa o areas afines

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Organizar, coordinar y certificar las sesiones de Cabildo.

I1. Integrar, revisar y resguardar el archivo municipal y la correspondencia oficial.

II1. Redactar, validar y expedir las actas de Cabildo y acuerdos municipales.

IV. Certificar documentos oficiales emitidos por el Ayuntamiento.

V. Llevar el registro y control de iniciativas, dictimenes y resoluciones del Cabildo.

VI. Coordinar la comunicaciéon entre la Presidencia, regidurias y dependencias
municipales.

VII. Dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo y verificar su cumplimiento.

VIII. Auxiliar a la Presidencia en tareas de conduccion administrativa y gobernanza.

IX. Gestionar la publicacion de disposiciones municipales en los medios oficiales.

X. Las demads que le confiera la Ley Organica Municipal y el Cabildo.

15. Descripcion del puesto de Auxiliar de Secretaria(o) del Ayuntamiento

A. Descripcion del puesto

Concepto Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Secretaria(o) del Ayuntamiento
Nombre de la dependencia | Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quién reporta Secretaria(o) del Ayuntamiento

Dignidad y bienestar para el pueblo
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B. Especificaciones del puesto

Concepto Requisitos

Bachillerato concluido; deseable licenciatura en Derecho,

Escolaridad requerida .. .,
q Administracion o afin

Gestion documental, archivo, atencion ciudadana,

Conocimientos requeridos iy )
q redaccion basica de documentos oficiales

Organizacion, trato amable, trabajo bajo supervision,

Habilidades requeridas . o,
manejo de agenda, comunicacion clara

Experiencia requerida 1 afo en oficina administrativa o funciones similares

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en la organizacion y registro de la documentacion oficial de la Secretaria del
Ayuntamiento.

I1. Auxiliar en la elaboracion y preparacion de actas, acuerdos y comunicaciones internas.

II1. Mantener actualizado el archivo fisico y digital del area.

IV. Recibir, clasificar y canalizar la correspondencia oficial.

V. Apoyar en la logistica previa y posterior a las sesiones de Cabildo.

VI. Atender a la ciudadania y canalizar solicitudes a la instancia correspondiente.

VII. Llevar control de agendas, avisos y recordatorios administrativos del area.

VIIIL. Las demds que le asigne la Secretaria(o) del Ayuntamiento conforme a la Ley
Organica Municipal.

16. Descripcion del puesto del Contralor(a) Municipal

A. Organigrama del Area

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Auxiliar de
Contraloria

Contraloria
Municipal

Organo Interno
de Control

Municipal

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Resolutora
B. Descripcion del puesto
Dato Descripcion

Nombre del puesto

Contralora Municipal

Nombre de la dependencia

Contraloria Municipal

Area de adscripcion

Contraloria Municipal

A quién reporta

Presidente Municipal / H. Cabildo

C. Especificaciones del puesto

Especificacion

Requisito

Escolaridad requerida

Licenciatura en Contaduria, Administracion Publica,
Derecho o afin. Preferente con especializacion en auditoria
o control interno.

Conocimientos requeridos

Normatividad municipal; Ley Orgénica Municipal; Ley de
Responsabilidades Administrativas; procedimientos de
auditoria; fiscalizaciéon; control interno, normativa
presupuestal; integridad publica.

Habilidades requeridas

Analisis técnico, imparcialidad, manejo de informacion
sensible, liderazgo, redaccion juridica, capacidad de
supervision, pensamiento critico, resolucion de problemas
y ética profesional.
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Experiencia en auditoria, fiscalizacion, control interno o
Experiencia requerida responsabilidades administrativas (preferentemente en el
sector publico).

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

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

I1. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos
del Municipio.

I11. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para expedir, reformar o adicionar normas
reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la
Administracion Publica Municipal.

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias y
entidades municipales.

V Bis. Dar estricto cumplimiento a lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos € instrumentos emitidos por los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, y del Sistema Nacional
de Fiscalizacion.

V Ter. Proporcionar de manera inmediata a la autoridad competente la informacion o
documentacion relacionada con faltas administrativas o hechos de corrupcion.

VI. Designar y coordinar a los comisarios de las entidades municipales.

VII. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el cumplimiento de los
objetivos de la Contraloria, y vigilar su observancia.

VIII. Comprobar el cumplimiento de obligaciones derivadas de disposiciones en materia
de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y
valores del Ayuntamiento.

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

X. Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias y entidades paramunicipales
para verificar el cumplimiento de objetivos y la honestidad en el desempeiio de los
servidores publicos.

XI. Proporcionar informacion a las autoridades competentes sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio y de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas
recursos asignados.

XII. Vigilar el cumplimiento de normas sobre registro, contabilidad, contratacion y pago
de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal.

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

XIV. Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacién, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y
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financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores formulados por la
Tesoreria Municipal.

XV. Informar, cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente
Municipal o el Sindico, sobre resultados de evaluaciones y responsabilidades de los
servidores publicos.

XVI. Recibir y registrar declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su
caso, la constancia de declaracion fiscal anual de los servidores publicos obligados, e
investigar veracidad e incremento ilicito.

XVI Bis. Remitir a las autoridades competentes la informacion relativa a los instrumentos
de rendicion de cuentas establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Puebla.

XVI Ter. Proporcionar, puntualmente, la informacion requerida para la Plataforma Digital
Nacional y Estatal.

XVII. Atender quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania dentro del ambito de su
competencia.

XVIII. Vigilar el cumplimiento de responsabilidades del personal de la Contraloria y
aplicar sanciones administrativas cuando corresponda.

XIX. Solicitar al Ayuntamiento la contratacidon del auditor externo conforme a la Ley.

XX. Participar en los procesos de entrega—recepcion de las dependencias y entidades del
Municipio.

XXI. Vigilar que el inventario general de bienes municipales sea mantenido conforme a la
Ley.

XXII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo por faltas
administrativas no graves de servidores publicos municipales.

XXII Bis. Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades por faltas graves de servidores publicos o particulares vinculados.

XXII Ter. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa y a la Fiscalia Especializada de
Combate a la Corrupcion el expediente de faltas administrativas graves, una vez
sustanciado.

XXIII. Ejercer las demas atribuciones que confieran la Ley Orgdnica Municipal y otras
disposiciones aplicables.

17. Descripcion del puesto Auxiliar de Contraloria Municipal

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Contraloria Municipal
Nombre de la dependencia | Contraloria Municipal
Area de adscripcion Contraloria Municipal
A quién reporta Contralor(a) Municipal
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B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Bachillerato  concluido; deseable licenciatura en

scolaridad requerida Contaduria, Administracion Publica, Derecho o afin

Control interno, gestion administrativa, archivo y resguardo
Conocimientos requeridos | documental, normatividad municipal basica,
procedimientos de auditoria y fiscalizacion

Organizacion, andlisis basico, confidencialidad, redaccion
Habilidades requeridas | clara, manejo de informacion sensible, trabajo bajo
supervision

1 afio en actividades administrativas, de control, auditoria o

Experiencia requerida . 11 .
P 1 funciones afines en el sector publico o privado

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar al Contralor(a) Municipal en la planeacion y operacion del Sistema de Control y
Evaluacion Municipal.

I1. Auxiliar en la integracion, revision y resguardo de expedientes derivados de auditorias,
revisiones y evaluaciones.

ITII. Recabar, organizar y sistematizar informacion y documentacion solicitada a las
dependencias y entidades municipales.

IV. Apoyar en el seguimiento de observaciones, recomendaciones y acciones correctivas
emitidas por la Contraloria Municipal.

V. Colaborar en la verificacion del ejercicio del gasto publico y del uso del patrimonio
municipal, conforme a las instrucciones recibidas.

VI. Auxiliar en el registro y control de quejas, denuncias y sugerencias presentadas ante la
Contraloria Municipal.

VII. Apoyar en la integracion de informes, reportes y documentos técnicos que deba
presentar la Contraloria Municipal.

VIII. Colaborar en los procesos de entrega—recepcion de las dependencias y entidades
municipales.

IX. Apoyar en la actualizacidon de inventarios, registros y bases de datos de control interno.

X. Mantener actualizado el archivo fisico y digital del area, garantizando su
confidencialidad y conservacion.

XI. Auxiliar en la atencion de requerimientos de informacion por parte de autoridades
fiscalizadoras.

XII. Realizar las demas actividades que le instruya la persona titular de la Contraloria
Municipal, conforme a la normatividad aplicable.
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18. Descripcion del puesto de Autoridad Investigadora del Organo Interno de
Control

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control
Nombre de la dependencia | Organo Interno de Control
Area de adscripcion Contraloria Municipal
A quién reporta Contralor(a) Municipal

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad

. Licenciatura en Derecho
requerida

Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de
Conocimientos | Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;
requeridos procedimientos de investigacion administrativa; técnicas de
investigacion; control interno; ética publica

Analisis juridico, redaccion técnica, objetividad, confidencialidad,

Habilidades . o . . ..
4 pensamiento critico, manejo de expedientes, toma de decisiones
requeridas
fundamentadas
Experiencia Experiencia en investigacion administrativa, control interno,
requerida auditoria o responsabilidades administrativas

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recibir, registrar y analizar denuncias, quejas o informes relacionados con presuntas
faltas administrativas.

II. Iniciar y conducir investigaciones por actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos o particulares vinculados.

ITII. Requerir informacion, documentacion y datos a las dependencias y entidades
municipales para la integracion de expedientes de investigacion.

IV. Practicar diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos investigados.

V. Integrar el expediente de investigacion conforme a la normativa aplicable.

VI. Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa.

VII. Calificar las conductas investigadas como faltas administrativas graves o no graves,
conforme a la ley.

VIII. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) cuando
corresponda.

IX. Remitir los expedientes debidamente integrados a la Autoridad Substanciadora.
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X. Coadyuvar con autoridades fiscalizadoras y anticorrupcioén cuando asi sea requerido.

XI. Proteger la confidencialidad de la informacion y de las personas denunciantes durante
el proceso de investigacion.

XII. Llevar el registro y control de las investigaciones iniciadas, en trdmite y concluidas.

XIII. Atender requerimientos de informacion de autoridades competentes en materia de
responsabilidades administrativas.

XIV. Actuar con legalidad, objetividad, imparcialidad y profesionalismo en el ejercicio de
sus funciones.

XV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la persona titular de

la Contraloria Municipal.

19. Descripcion del puesto de Autoridad Substanciadora del Organo Interno de
Control

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Autoridad Substanciadora del Organo Interno de Control
Nombre de la dependencia | Organo Interno de Control
Area de adscripcion Contraloria Municipal
A quién reporta Contralor(a) Municipal

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en Derecho

Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;
procedimiento administrativo sancionador; debido proceso;
control interno

Conocimientos requeridos

Analisis juridico, redacciéon técnica, imparcialidad,
Habilidades requeridas | conduccion de audiencias, manejo de expedientes, toma de
decisiones

Experiencia en substanciacion de procedimientos

Experiencia requerida e . e . .
P q administrativos o responsabilidades administrativas

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recibir de la Autoridad Investigadora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y los expedientes correspondientes.

II. Admitir o desechar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa conforme
a la normatividad aplicable.
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I11. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas no graves.

IV. Sustanciar el procedimiento administrativo por faltas graves hasta el cierre de
instruccion.

V. Notificar a las partes el inicio del procedimiento administrativo y los actos procesales
subsecuentes.

VI. Conceder el derecho de audiencia y garantizar el debido proceso a las personas
presuntamente responsables.

VII. Admitir, desechar y desahogar pruebas ofrecidas por las partes.

VIII. Conducir audiencias conforme a los principios de legalidad, imparcialidad y
objetividad.

IX. Formular el acuerdo de cierre de instruccion del procedimiento administrativo.

X. Remitir el expediente debidamente integrado a la Autoridad Resolutora en los casos de
faltas no graves.

XI. Turnar el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla en
los casos de faltas administrativas graves.

XII. Solicitar informaciéon y documentacion necesaria para la substanciacion del
procedimiento.

XIII. Dictar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo del procedimiento
administrativo.

XIV. Llevar el registro y control de los procedimientos administrativos en tramite y
concluidos.

XV. Actuar con independencia funcional respecto de la Autoridad Investigadora y la
Autoridad Resolutora.

XVI. Cumplir y hacer cumplir los plazos y formalidades establecidos en la legislacion
aplicable.

XVII. Las demas que le confieran la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
la legislacion estatal y disposiciones aplicables.

20. Descripcion del puesto de Autoridad Resolutora del ()rgano Interno de Control

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Autoridad Resolutora del Organo Interno de Control
Nombre de la dependencia | Organo Interno de Control
Area de adscripcion Contraloria Municipal
A quién reporta Contralor(a) Municipal
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B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en Derecho

Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Puebla; procedimiento administrativo sancionador;
principios del debido proceso; sanciones administrativas

Conocimientos requeridos

Andlisis  juridico avanzado, imparcialidad, criterio
Habilidades requeridas | resolutivo, redaccion de resoluciones, ética publica,
manejo de expedientes

Experiencia  comprobable en  resolucion  de
Experiencia requerida procedimientos administrativos o responsabilidades
administrativas

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Recibir de la Autoridad Substanciadora los expedientes debidamente integrados para su
resolucion.

II. Analizar el expediente administrativo y valorar las pruebas desahogadas durante el
procedimiento.

ITI. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves
cometidas por servidores publicos municipales.

IV. Imponer las sanciones administrativas que correspondan en los casos de faltas no
graves, conforme a la ley.

V. Emitir resoluciones debidamente fundadas y motivadas dentro de los plazos legales.

VI. Absolver o sancionar a las personas servidoras publicas cuando asi proceda conforme
a derecho.

VII. Ordenar la ejecucion de las sanciones administrativas impuestas.

VIII. Notificar las resoluciones a las partes involucradas conforme a la normatividad
aplicable.

IX. Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla los expedientes
relativos a faltas administrativas graves.

X. Dar vista a las autoridades competentes cuando de los hechos se desprendan posibles
responsabilidades de otra naturaleza.

XI. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por la Autoridad Resolutora.

XII. Llevar el registro y control de las resoluciones emitidas en materia de
responsabilidades administrativas.

XIII. Garantizar el respeto a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia y debido proceso.

XIV. Abstenerse de intervenir en procedimientos en los que exista conflicto de interés.

XV. Actuar con independencia funcional respecto de la Autoridad Investigadora y la
Autoridad Substanciadora.
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XVI. Emitir criterios internos para la correcta aplicacion de sanciones administrativas, en
el &mbito de su competencia.

XVII. Atender requerimientos de informacion formulados por autoridades competentes en
materia de responsabilidades administrativas.

XVIII. Resguardar la confidencialidad de la informacion contenida en los expedientes .
administrativos. Pagina | 48
XIX. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones emitidas en el &mbito de su competencia.
XX. Ejercer las demas atribuciones que le confieran la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley estatal en la materia y demas disposiciones aplicables.

21. Descripcion del puesto de Director(a) de Obras Publicas

A. Organigrama del Area

Direccion de
Obras Publicas

Auxiliar de Auxiliar de

. Auxiliar Técnico y Auxiliar de
Desarrollo Servicios s
- de Supervision Control de Obra
Urbano Municipales
B. Descripcion del puesto
Dato Descripcion

Nombre del puesto Director(a) de Obras Publicas
Nombre de la dependencia | Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Presidencia Municipal

C. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; normatividad
en obra publica; planeaciéon y programaciéon de obras;
supervision técnica; presupuestos y estimaciones; control de
obra

Conocimientos requeridos
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Planeacion, liderazgo técnico, supervision de personal,
Habilidades requeridas | anélisis de proyectos, toma de decisiones, coordinacion
interinstitucional

Experiencia en ejecucion y supervision de obra publica,

Experiencia requerida 1. .
P q preferentemente en el &mbito municipal

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Planear, programar, coordinar y ejecutar las obras publicas a cargo del Ayuntamiento.

I1. Elaborar el programa anual de obras publicas del Municipio, en congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo.

I11. Integrar proyectos ejecutivos, estudios técnicos y presupuestos de obra publica.

IV. Supervisar la correcta ejecucion de las obras publicas municipales, verificando el
cumplimiento de especificaciones técnicas, tiempos y costos.

V. Vigilar que las obras publicas se realicen conforme a la normatividad aplicable y a los
contratos celebrados.

VI. Coordinar la participacion de contratistas, supervisores y personal técnico en la
ejecucion de obras.

VII. Autorizar estimaciones, avances fisicos y finiquitos de obra, conforme a la legislacion
aplicable.

VIII. Verificar la calidad de los materiales y procesos constructivos utilizados en las obras
publicas.

IX. Llevar el control fisico y financiero de las obras publicas municipales.

X. Coordinarse con la Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal para la correcta
aplicacion y fiscalizacion de los recursos destinados a obra publica.

XI. Atender observaciones derivadas de auditorias, revisiones o supervisiones técnicas
relacionadas con obra publica.

XII. Integrar y resguardar el expediente técnico de cada obra publica ejecutada por el
Ayuntamiento.

XIII. Informar peridodicamente a la Presidencia Municipal sobre el avance y estado que
guardan las obras publicas.

XIV. Coordinar acciones con dependencias estatales y federales para la ejecucion de obras
convenidas o financiadas de manera concurrente.

XV. Proponer acciones de mantenimiento, rehabilitacion y conservacion de la
infraestructura publica municipal.

XVI. Participar en los procesos de entrega—recepcion de obras publicas y de la propia
Direccion.

XVII. Atender solicitudes y demandas ciudadanas relacionadas con infraestructura y obra
publica.

XVIII. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Orgéanica Municipal y demas
normatividad aplicable en materia de obra publica.

XIX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la persona titular

de la Presidencia Municipal.
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22. Descripcion del puesto de Auxiliar de Desarrollo Urbano

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Desarrollo Urbano
Nombre de la dependencia | Area de Desarrollo Urbano
Area de adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Director(a) de Obras Publicas

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Bachillerato concluido o estudios técnicos en areas afines a

Escolaridad requerida i . . .
urbanismo, arquitectura o ingenieria

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Conocimientos requeridos | normatividad en desarrollo urbano; usos de suelo; licencias
y permisos de construccion; ordenamiento territorial

Organizacion, analisis de informacion, atencion ciudadana,

Habilidades requeridas : =2 - . .
q trabajo administrativo, manejo de expedientes

Experiencia en actividades administrativas o de apoyo
técnico en areas de desarrollo urbano o afines

Experiencia requerida

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar a la Direccion de Obras en la aplicacion de la normatividad en materia de
ordenamiento territorial y urbano.

II. Integrar, revisar y resguardar expedientes relacionados con licencias, permisos y
autorizaciones en materia de desarrollo urbano.

III. Auxiliar en la recepcion, registro y seguimiento de solicitudes ciudadanas relacionadas
con uso de suelo y construccion.

IV. Apoyar en la elaboracién de dictdmenes técnicos y administrativos en materia de
desarrollo urbano.

V. Verificar que la documentacion presentada por las personas solicitantes cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

VI. Apoyar en las visitas de inspeccion y verificacion de obras, cuando asi lo instruya la
persona titular del érea.

VII. Elaborar reportes, oficios y registros administrativos derivados de las actividades del
area.

VIII. Colaborar en la actualizacion de padrones, registros y bases de datos en materia de
desarrollo urbano.
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IX. Brindar atencion e informacion basica a la ciudadania sobre tramites y procedimientos
del area.

X. Apoyar en la coordinacion con otras areas del Ayuntamiento para la correcta aplicacion
de disposiciones urbanas.

XI. Resguardar la informaciéon y documentacion bajo su responsabilidad, conforme a la
normatividad aplicable.

XII. Cumplir con las instrucciones que le sean conferidas por la persona titular del area de
Desarrollo Urbano.

XIII. Las demas funciones que le asignen las disposiciones legales aplicables y sus
superiores jerarquicos.

23. Descripcion del puesto de Auxiliar de Servicios Municipales

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Servicios Municipales
Nombre de la dependencia | Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Director(a) de Obras Publicas

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Educacion basica concluida o secundaria

Funciones basicas de servicios municipales; normatividad
Conocimientos requeridos | municipal aplicable; uso de herramientas y equipo de
trabajo

Trabajo en equipo, responsabilidad, disposicion para

Habilidades requeridas ;Y : ry P, :
actividades operativas, atencion a instrucciones

Experiencia en trabajos operativos, mantenimiento o

Experiencia requerida .
servicios generales

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en la prestacion de los servicios municipales conforme a las instrucciones de la
Direccion de Obras Publicas.

I1. Participar en actividades de mantenimiento, conservacion y rehabilitacion de espacios
publicos, infraestructura urbana y equipamiento municipal.

IT1. Colaborar en labores de limpieza, bacheo, reparacion y conservacion de vialidades y
espacios comunes.
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IV. Apoyar en la instalacion, retiro y mantenimiento de mobiliario urbano y sefalizacion
municipal.

V. Auxiliar en la ejecucion de trabajos relacionados con agua potable, drenaje, alumbrado
publico y otros servicios, conforme a su competencia.

VI. Utilizar de manera adecuada las herramientas, materiales y equipo asignados para el
desempeiio de sus funciones.

VII. Reportar a su superior jerarquico las necesidades, fallas o dafios detectados en la
infraestructura o servicios municipales.

VIII. Cumplir con las medidas de seguridad e higiene en el desarrollo de sus actividades.

IX. Apoyar en la atencion de reportes ciudadanos relacionados con los servicios
municipales.

X. Colaborar con otras areas del Ayuntamiento cuando se le requiera para la atencion de
servicios publicos.

XI. Conservar en buen estado los bienes, materiales y equipo bajo su resguardo.

XII. Cumplir con las instrucciones que le sean asignadas por la persona titular de la
Direccién de Obras Publicas.

XIII. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables y sus
superiores jerarquicos.

24. Descripcion del puesto de Auxiliar Técnico y de Supervision

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar Técnico y de Supervision
Nombre de la dependencia | Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Director(a) de Obras Publicas

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito
Escolaridad Carrera técnica o licenciatura trunca o concluida en ingenieria
requerida civil, arquitectura o afin
Conocimientos Supervision de obra publica; normatividad en materia de obra
requeridos publica; lectura de planos; control de avances fisicos
Habilidades Andlisis técnico, observacion, elaboracion de reportes, trabajo en
requeridas campo
Experiencia Experiencia en supervision de obras, proyectos de infraestructura
requerida 0 apoyo técnico
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C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Auxiliar en la supervision técnica de las obras publicas municipales, verificando que se
ejecuten conforme a proyectos, planos y especificaciones autorizadas.

II. Apoyar en la verificacion del avance fisico de las obras publicas y reportar incidencias
a la Direccién de Obras Publicas.

III. Colaborar en la revision del cumplimiento de los programas de obra, calendarios y
metas establecidas.

IV. Auxiliar en la elaboracion de reportes técnicos, bitdcoras de obra y registros de
supervision.

V. Verificar en campo la correcta aplicacion de materiales, procedimientos constructivos
y medidas de seguridad.

VI. Apoyar en la supervision del cumplimiento de contratos por parte de proveedores y
contratistas de obra publica.

VII. Informar oportunamente sobre desviaciones técnicas, retrasos o irregularidades
detectadas durante la ejecucion de las obras.

VIII. Colaborar en la integracion de expedientes técnicos de obra publica.

IX. Auxiliar en las visitas de inspeccion, recorridos de obra y actos de verificacion que
realice la Direccion de Obras Publicas.

X. Apoyar en la revision técnica previa a la recepcion provisional o definitiva de las obras.

XI. Colaborar con otras areas del Ayuntamiento cuando se requiera apoyo técnico
relacionado con infraestructura y obra publica.

XII. Cumplir con las disposiciones normativas en materia de obra publica municipal,
seguridad y control administrativo.

XIII. Desempeiiar las demas funciones que le sean encomendadas por la persona titular de
la Direccion de Obras Publicas, conforme al marco legal aplicable.

25. Descripcion del puesto de Auxiliar de Control de Obra

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Augxiliar de Control de Obra
Nombre de la dependencia | Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Director(a) de Obras Publicas

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Licenciatura  en  ingenieria  civil,  arquitectura,

Escolaridad requerida . a1
administracion publica o carrera afin
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Normatividad en obra publica; control fisico-financiero;
integracion de expedientes técnicos; seguimiento de
contratos; Ley Orgéanica Municipal; disposiciones de
fiscalizacion

Conocimientos requeridos

Andlisis técnico-administrativo, organizacion documental,
Habilidades requeridas | seguimiento de procesos, elaboracion de reportes, atencion
a auditorias

Experiencia en control y seguimiento de obra publica,
Experiencia requerida integracion de expedientes y control administrativo de
proyectos

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Llevar el control administrativo y técnico de las obras publicas ejecutadas por el
Ayuntamiento.

II. Verificar que las obras cuenten con expediente técnico completo conforme a la
normatividad aplicable.

II1. Dar seguimiento al avance fisico y financiero de las obras publicas municipales.

IV. Integrar, resguardar y actualizar los expedientes de obra publica desde su inicio hasta
su conclusion.

V. Verificar que los contratos de obra publica se ejecuten conforme a los términos
autorizados.

VI. Llevar el control de estimaciones, volimenes de obra y avances reportados por
contratistas.

VII. Apoyar en la validacion de pagos de obra publica conforme al avance fisico
comprobado.

VIIL. Coordinarse con el Area Técnica y de Supervision para verificar el cumplimiento de
los proyectos autorizados.

IX. Verificar que las obras cuenten con actas de inicio, suspension, reanudacion y
terminacion, segun corresponda.

X. Dar seguimiento a las observaciones técnicas y administrativas detectadas durante la
ejecucion de las obras.

XI. Preparar la documentacion necesaria para la entrega-recepcion provisional y definitiva
de las obras publicas.

XII. Apoyar a la Direccion de Obras Publicas en la atencidon de auditorias, revisiones y
requerimientos de informacion.

XIII. Verificar que las obras cumplan con los lineamientos de control interno y rendicion
de cuentas.

XIV. Mantener actualizado el registro de obras publicas en ejecucion y concluidas.

XV. Informar oportunamente a la Direccion de Obras Publicas sobre retrasos,
inconsistencias o riesgos detectados en las obras.

XVI. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y administrativos relacionados con
obra publica.
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XVII. Coordinarse con Tesoreria Municipal para el seguimiento financiero de las obras.
XVIII. Coadyuvar con la Contraloria Municipal en las tareas de fiscalizacion y control de
obra publica.

XIX. Verificar que la documentacion de obra publica se conserve conforme a los plazos
legales aplicables.

XX. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la Ley Organica Municipal
y demés normatividad aplicable.

XXI. Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la persona titular de la
Direccion de Obras Publicas, dentro del ambito de su competencia.
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26. Descripcion del puesto de Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil
A. Organigrama del Area

Direccion de
Seguridad Publica
y Proteccion Civil

Policia Municioal Auxiliar de Coordinacioén Juzgado
P Proteccidn Civil Juridica Calificador
Auxiliar del
Paramédicos Juzgado
Calificador

B. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Area de adscripcion Seguridad Publica Municipal
A quién reporta Presidente(a) Municipal

C. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Licenciatura concluida en derecho, criminologia,
Escolaridad requerida criminalistica, seguridad publica, administracion publica o
carrera afin
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Seguridad publica municipal; prevencion del delito;
Conocimientos requeridos | derechos humanos; marco legal en materia de seguridad;
protocolos policiales; uso legitimo de la fuerza

Liderazgo, toma de decisiones, manejo de crisis,

Habilidades requeridas TR ., .
coordinacion interinstitucional, planeacion operativa

Experiencia comprobable en seguridad publica, mando

Experiencia requerida .. . ., .
P q policial 0 administracién de cuerpos de seguridad

D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Planear, organizar, dirigir y evaluar las acciones de seguridad publica en el municipio.

I1. Salvaguardar la integridad, derechos y bienes de las personas dentro del territorio
municipal.

III. Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas conforme a la normatividad
aplicable.

IV. Ejecutar las politicas, programas y estrategias de seguridad publica aprobadas por el
Ayuntamiento.

V. Dirigir y coordinar a los elementos de la policia municipal en el desempeiio de sus
funciones.

VI. Vigilar que el actuar del personal policial se realice con apego a los derechos humanos
y al uso legitimo de la fuerza.

VII. Coordinarse con autoridades federales, estatales y municipales en materia de
seguridad publica.

VIIL. Implementar acciones de prevencion social del delito y proximidad social.

IX. Proponer programas de capacitacion, profesionalizacion y evaluacion del personal de
seguridad publica.

X. Supervisar el cumplimiento de los protocolos de actuacion policial.

XI. Garantizar el correcto uso, resguardo y mantenimiento del equipamiento, armamento
y parque vehicular asignado.

XII. Coordinar acciones de vigilancia preventiva y patrullaje en el municipio.

XIII. Auxiliar a las autoridades judiciales y administrativas cuando legalmente sea
requerido.

XIV. Aplicar las medidas necesarias para preservar el orden y la paz ptblica.

XV. Coordinar la atencion de emergencias y situaciones de riesgo en el ambito de su
competencia.

XVI. Elaborar y rendir informes periddicos a la Presidencia Municipal sobre la situacion
de la seguridad publica.

XVII. Participar en los consejos, comités y mesas de seguridad que establezcan las
autoridades competentes.

XVIII. Supervisar la correcta puesta a disposicion de personas, objetos o evidencias ante
la autoridad competente.

XIX. Implementar mecanismos de control interno y disciplina policial.
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XX. Proponer al Ayuntamiento la expedicion o actualizaciéon de reglamentos y
disposiciones en materia de seguridad publica.

XXI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica y la legislacion estatal aplicable.

XXII. Atender quejas y denuncias relacionadas con el actuar del personal de seguridad
publica, en coordinacidn con las instancias competentes.

XXIII. Colaborar con la Contraloria Municipal y los 6érganos fiscalizadores en los procesos
de revision y control.

XXIV. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Direccion.

XXYV. Realizar acciones de Proteccion Civil

XXVI. Promover la cultura de la legalidad y el respeto al orden juridico.

XXVILI. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Sistema
Estatal y Nacional de Seguridad Publica.

XXVIII. Desempeiiar las demas funciones que le confieran las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables, asi como las que le encomiende la Presidencia Municipal.

27. Descripcion del puesto de Policia Municipal

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Policia Municipal
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Area de adscripcion Policia Municipal
A quién reporta Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Educacion media basica o media superior concluida,

Escolaridad rogmeriii conforme a lineamientos del SNSP

Marco legal de seguridad publica; derechos humanos;
Conocimientos requeridos | protocolos policiales; uso legitimo de la fuerza; primer
respondiente

Disciplina, trabajo en equipo, control emocional, capacidad

Habilidades requeridas . I .
de reaccion, comunicacion efectiva

Preferentemente experiencia en funciones policiales o de
seguridad publica

Experiencia requerida
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C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Salvaguardar la integridad fisica, derechos y bienes de las personas dentro del municipio.

I1. Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas mediante acciones de vigilancia
y patrullaje.

I11. Mantener el orden y la paz publica en el ambito municipal.

IV. Actuar como primer respondiente conforme a los protocolos legales aplicables.

V. Realizar detenciones unicamente en los casos y bajo las condiciones previstas por la
ley.

VI. Poner a disposicion de la autoridad competente a las personas detenidas, objetos y
evidencias aseguradas.

VII. Aplicar los protocolos de actuacién policial con estricto respeto a los derechos
humanos.

VIII. Hacer uso racional, congruente y proporcional de la fuerza conforme a Ia
normatividad aplicable.

IX. Auxiliar a la poblacion en situaciones de emergencia o riesgo.

X. Atender reportes ciudadanos relacionados con la seguridad publica.

XI. Participar en operativos de seguridad coordinados con autoridades estatales y
federales.

XII. Elaborar informes, partes policiales y registros de las intervenciones realizadas.

XIII. Preservar el lugar de los hechos cuando sea necesario y conforme a los protocolos
correspondientes.

XIV. Resguardar y cuidar el armamento, equipo y bienes asignados para el desempefio de
sus funciones.

XV. Acatar las 6rdenes e instrucciones emitidas por sus superiores jerarquicos.

XVI. Participar en programas de capacitacion, evaluacion y control de confianza.

XVII. Conducirse con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
ejercicio de sus funciones.

XVIII. Colaborar en acciones de prevencion social del delito y proximidad con la
ciudadania.

XIX. Abstenerse de realizar actos que impliquen abuso de autoridad o violaciones a los
derechos humanos.

XX. Reportar de manera inmediata cualquier hecho relevante ocurrido durante su servicio.

XXI. Cumplir con las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y la legislacion estatal aplicable.

XXII. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores,
conforme al marco legal vigente.
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28. Descripcion del puesto de Auxiliar de Proteccion Civil

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de Proteccion Civil
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Area de adscripcion Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
A quién reporta Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Licenciatura o carrera técnica en proteccion civil, gestion

Escolaridad requerida : ! . . . ,
q integral de riesgos, ingenieria, seguridad, salud o area afin

Proteccion civil; gestion integral de riesgos; primeros
Conocimientos requeridos | auxilios; planes de emergencia; normatividad federal y
estatal en la materia; manejo de incidentes

Toma de decisiones bajo presion, liderazgo operativo,
Habilidades requeridas | coordinacion interinstitucional, andlisis de riesgos,
comunicacion efectiva

Experiencia en proteccion civil, atencion a emergencias,

Experiencia requerida - . . .
P q gestion de riesgos o funciones operativas afines

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Planear, organizar, dirigir y coordinar el Sistema Municipal de Proteccion Civil.

I1. Salvaguardar la vida, la integridad fisica, los bienes y el entorno de la poblacién ante
riesgos, emergencias y desastres.

I11. Elaborar, actualizar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civil.

IV. Identificar, analizar y evaluar los riesgos existentes en el territorio municipal.

V. Implementar acciones de prevencion, mitigacion y reduccion de riesgos.

VI. Coordinar la atenciéon de emergencias, contingencias y desastres naturales o
antropogénicos.

VII. Dirigir y coordinar los operativos de auxilio a la poblacion en situaciones de
emergencia.

VIII. Establecer y operar sistemas de alerta temprana conforme a la normatividad
aplicable.

IX. Coordinarse con autoridades federales, estatales y municipales en materia de
proteccion civil.

X. Supervisar y verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad en inmuebles,
establecimientos y eventos publicos.
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XI. Emitir dictdmenes, opiniones técnicas y recomendaciones en materia de proteccion
civil, dentro del &mbito de su competencia.

XII. Promover la cultura de la prevencidn y autoproteccion entre la poblacion.

XIII. Organizar y coordinar simulacros de proteccion civil en el municipio.

XIV. Capacitar y orientar a servidores publicos, instituciones y ciudadania en materia de
proteccion civil.

XV. Integrar y mantener actualizado el atlas municipal de riesgos.

XVI. Coordinar a los grupos voluntarios y brigadas de proteccion civil registrados ante el
municipio.

XVII. Supervisar el correcto uso, resguardo y mantenimiento del equipo y vehiculos
asignados a la Direccion.

XVIII. Elaborar informes y reportes sobre emergencias, riesgos y acciones realizadas.

XIX. Proponer al Ayuntamiento reglamentos, lineamientos y disposiciones en materia de
proteccion civil.

XX. Atender quejas, reportes y solicitudes ciudadanas relacionadas con riesgos o
situaciones de emergencia.

XXI. Participar en la integracion y funcionamiento de los consejos y comités de proteccion
civil.

XXII. Coadyuvar con otras areas municipales en acciones preventivas y de atencion a
emergencias.

XXIII. Garantizar que las acciones de proteccion civil se realicen con respeto a los
derechos humanos.

XXIV. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Direccion.

XXYV. Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Proteccion Civil, la legislacion estatal y
la normatividad municipal aplicable.

XXVI. Desempefiar las demés funciones que le confieran las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables, asi como las que le encomiende la Presidencia Municipal.

29. Descripcion del puesto de Paramédico(a)

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Paramédico(a)
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Area de adscripcion Proteccion Civil / Atencion Prehospitalaria
A quién reporta Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil

B. Especificacion del puesto
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Especificacion Requisito

Carrera técnica o certificacion como paramédico nivel

Escolaridad requerida f e . , .
q basico, intermedio o avanzado, segun el perfil autorizado

Atencion prehospitalaria; primeros auxilios; soporte vital
Conocimientos requeridos | basico y avanzado; protocolos de emergencia; proteccion
civil

Respuesta inmediata, trabajo bajo presion, control

Habilidades requeridas . . .
emocional, coordinacién en equipo, trato humano

Experiencia en atencion de emergencias médicas o

Experiencia requerida - . )
servicios prehospitalarios

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Brindar atencién médica prehospitalaria inmediata a personas lesionadas o enfermas en
situaciones de emergencia.

II. Aplicar protocolos de primeros auxilios, soporte vital basico y avanzado conforme a su
nivel de certificacion.

III. Participar en la atencion de emergencias, desastres y contingencias en coordinacion
con Proteccién Civil y Seguridad Publica.

IV. Estabilizar a pacientes para su traslado seguro a unidades médicas correspondientes.

V. Operar ambulancias y equipos de atencion prehospitalaria conforme a los protocolos
establecidos.

VI. Verificar el correcto funcionamiento, limpieza y abastecimiento del equipo médico
asignado.

VII. Elaborar reportes y registros de atencion médica prehospitalaria.

VIII. Coordinarse con hospitales, centros de salud y servicios de emergencia para la
atencion y traslado de pacientes.

IX. Participar en operativos especiales, eventos publicos y dispositivos de prevencion de
riesgos.

X. Auxiliar a la poblacién en situaciones de riesgo sanitario o emergencia colectiva.

XI. Aplicar medidas de bioseguridad y proteccion personal durante la atencion de
emergencias.

XII. Participar en simulacros, capacitaciones y programas de actualizacién en materia de
atencion prehospitalaria.

XIII. Colaborar en acciones de prevencion y educacion en primeros auxilios dirigidas a la
poblacion.

XIV. Respetar los derechos humanos y la dignidad de las personas atendidas.

XV. Acatar las instrucciones del mando operativo durante emergencias y servicios
ordinarios.

XVI. Apoyar en acciones de proteccion civil relacionadas con evacuaciones, rescates y
atencion a victimas.

XVII. Informar de manera inmediata cualquier incidente relevante ocurrido durante el
servicio.
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XVIII. Cumplir con la normatividad en materia de salud, proteccion civil y seguridad
publica.

XIX. Conservar la confidencialidad de la informacion médica de las personas atendidas.

XX. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas conforme al marco legal y
operativo aplicable.

30. Descripcion del puesto de Coordinacion Juridica

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Coordinador(a) Juridico(a)
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Area de adscripcion Coordinacion Juridica
A quién reporta Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en derecho

Derecho administrativo, derecho municipal, seguridad

Conocimientos requeridos | . .. . ..
publica, justicia civica

Habilidades requeridas | Analisis juridico, redaccion legal, criterio técnico

Experiencia requerida Experiencia en éreas juridicas del sector publico

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Asesorar juridicamente a la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

II. Verificar que los actos y procedimientos del area se realicen conforme al marco legal
aplicable.

II1. Coadyuvar en la correcta aplicacién del Bando de Policia y Gobierno.

IV. Brindar apoyo juridico al Juzgado Calificador en el ambito de su competencia.

V. Elaborar y revisar informes, actas administrativas y documentos juridicos del area.

VI. Asesorar en la integracion de puestas a disposicion administrativas.

VIIL Vigilar el respeto a los derechos humanos en las actuaciones policiales.

VIII. Emitir opiniones juridicas sobre procedimientos de detencion y sancion
administrativa.

IX. Dar seguimiento a quejas, recomendaciones y observaciones de 6rganos de derechos
humanos.

X. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal en asuntos juridicos relacionados con la
Direccion.
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XI. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de reglamentos, manuales y protocolos
operativos.

XII. Asesorar juridicamente en materia de proteccion civil y gestion de riesgos.

XIII. Coordinar la atencion de procedimientos administrativos derivados de faltas del
personal.

XIV. Orientar al personal operativo en la correcta aplicacion de la ley en sus funciones.

XV. Revisar la legalidad de convenios y acuerdos en materia de seguridad y proteccion
civil.

XVI. Participar en capacitaciones al personal en materia juridica y derechos humanos.

XVII. Integrar y resguardar expedientes juridicos del area.

XVIIL Elaborar reportes juridicos y estadisticos solicitados por instancias superiores.

XIX. Atender requerimientos de autoridades judiciales y administrativas.

XX. Cumplir las instrucciones del Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

XXI. Aplicar principios de legalidad, objetividad, profesionalismo y honradez.

XXII. Las demas que le confieran las leyes y disposiciones aplicables.

31. Descripcion del puesto de Juez(a) Calificador

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Juez(a) Calificador(a)
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Area de adscripcion Juzgado Calificador Municipal
A quién reporta Director(a) de Seguridad Publica y Proteccion Civil

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en Derecho, con titulo y cédula profesional

Justicia civica; derecho administrativo; derechos humanos;
Conocimientos requeridos | Bando de Policia y Gobierno; procedimiento administrativo
sancionador

Criterio juridico, imparcialidad, toma de decisiones,

Habilidades requeridas e .\ .
redaccion juridica, trato respetuoso

Experiencia en funciones juridicas, administrativas o

Experiencia requerida L
jurisdiccionales

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Conocer, calificar y sancionar las faltas administrativas previstas en el Bando de Policia
y Gobierno o reglamento municipal aplicable.
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I1. Garantizar el respeto a los derechos humanos de las personas presentadas ante el
Juzgado Calificador.

ITI. Determinar la responsabilidad administrativa de las personas infractoras conforme al
procedimiento legal establecido.

IV. Imponer las sanciones administrativas que correspondan, tales como amonestacion,
multa, arresto administrativo o trabajo a favor de la comunidad, conforme a la
normatividad aplicable.

V. Escuchar a la persona infractora y garantizar su derecho de audiencia y defensa.

VI. Resolver sobre la legalidad de las detenciones administrativas realizadas por la policia
municipal.

VII. Ordenar la libertad inmediata de las personas cuando no se actualice una falta
administrativa.

VIII. Registrar y resguardar los expedientes, resoluciones y actuaciones del Juzgado
Calificador.

IX. Llevar el control de multas, sanciones y arrestos administrativos impuestos.

X. Informar a la autoridad competente cuando los hechos puedan constituir delito.

XI. Coordinarse con la Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil para el adecuado
funcionamiento del Juzgado.

XII. Supervisar el cumplimiento de las sanciones impuestas, dentro del ambito de su
competencia.

XIII. Velar porque las sanciones administrativas sean proporcionales, legales y fundadas.

XIV. Conocer y resolver sobre medidas alternativas o mecanismos de justicia civica
cuando estén previstos en la normatividad municipal.

XV. Rendir informes perioddicos a la autoridad superior sobre las actividades del Juzgado
Calificador.

XVI. Atender quejas relacionadas con la actuacion del Juzgado, dentro de su ambito de
competencia.

XVII. Coordinarse con instancias de derechos humanos cuando sea legalmente
procedente.

XVIII. Cuidar el orden y disciplina dentro de las instalaciones del Juzgado Calificador.

XIX. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y el Bando
de Policia y Gobierno.

XX. Desempenar las demas funciones que le confieran las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables.

32. Descripcion del puesto de Auxiliar de Juez(a) Calificador

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar del Juzgado Calificador
Nombre de la dependencia | Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Area de adscripcién Juzgado Calificador
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A quién reporta | Juez Calificador

B. Especificaciones del puesto

Especificacion Requisito

P
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Escolaridad requerida afin

Nivel medio superior o licenciatura trunca en derecho o area

Conocimientos requeridos

Justicia civica, Bando de Policia y Gobierno, procedimientos

administrativos
Habilidades requeridas Organizacion, redaccion bdsica, trato con la ciudadania
Experiencia requerida Experiencia en apoyo administrativo o areas juridicas

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Auxiliar al Juez Calificador en el desarrollo de las audiencias de justicia civica.

II. Apoyar en la integracion y resguardo de los expedientes administrativos del Juzgado.

IT1. Registrar las faltas administrativas puestas a disposicion por la Policia Municipal.

IV. Elaborar citatorios, constancias, actas y demas documentos derivados de las
resoluciones del Juzgado.

V. Llevar el control de multas, arrestos administrativos y sanciones impuestas.

VI. Auxiliar en el registro de ingresos por concepto de multas administrativas conforme a
los lineamientos de Tesoreria.

VII. Apoyar en la notificacion de resoluciones emitidas por el Juez Calificador.

VIII. Mantener actualizado el libro de gobierno o sistema de control del Juzgado
Calificador.

IX. Brindar orientacion basica a las personas presentadas sobre el procedimiento
administrativo.

X. Coadyuvar en la correcta aplicacion del Bando de Policia y Gobierno.

XI. Resguardar la informacion personal de las personas presentadas conforme a la
normatividad de proteccion de datos.

XII. Auxiliar en la elaboracion de reportes estadisticos de infracciones y sanciones.

XIII. Apoyar en la coordinacidn con la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

X1V. Informar al Juez Calificador sobre incidencias durante el desarrollo de audiencias.

XV. Dar trato digno y respetuoso a las personas presentadas.

XVI. Cumplir con los principios de legalidad, imparcialidad y debido proceso.

XVII. Apoyar en la entrega-recepcion de turnos del Juzgado Calificador.

XVIII. Colaborar con autoridades administrativas cuando sea requerido conforme a la ley.

XIX. Cumplir las instrucciones del Juez Calificador en el &mbito de su competencia.

XX. Las demas que le sean asignadas conforme al marco normativo aplicable.
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33. Descripcion del puesto Presidenta Voluntaria del Sistema Municipal DIF

A. Organigrama del Area

Presidencia del
Sistema municipal DIF

/1

Direccién del Sistema

Municipal DIF
[ | [ |
Coordinacién de Coordinacién de
. Coordinacién de Salud Coordinacién Juridica Desarrollo
Alimentos o
Comunitario
Auxiliar de la
Coordinacion de Direccién de CECADE
Alimentos

Auxiliar de
Coordinacion de
Desarrollo
Comunitario

B. Descripcion del puesto

Dato

Descripcion

Nombre del puesto

Presidenta del Sistema Municipal DIF

Nombre de la dependencia

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion

Presidencia del SMDIF

A quién reporta

H. Cabildo de San José Miahuatlan

C. Especificacion del puesto

Especificacion

Requisito

Escolaridad requerida

No aplica, al tratarse de un cargo honorario

Conocimientos requeridos

Asistencia social; derechos humanos; derechos de nifias,
nifios y adolescentes; programas DIF

Habilidades requeridas

Liderazgo social, sensibilidad humana, gestion social,
comunicacion institucional

Experiencia requerida

No obligatoria; deseable experiencia en trabajo social o
comunitario
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D. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Representar de manera al Sistema Municipal DIF ante instancias publicas, privadas y
sociales.

II. Impulsar y promover las acciones de asistencia social en beneficio de los grupos en
situacion de vulnerabilidad.

I11. Coadyuvar en la formulacion de politicas y programas de asistencia social del Sistema
Municipal DIF.

IV. Promover el respeto, proteccion y garantia de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

V. Fomentar la participacion ciudadana y social en los programas del Sistema Municipal
DIF.

VI. Gestionar apoyos, donaciones y recursos en favor de los programas de asistencia
social, conforme a la normatividad aplicable.

VII. Coordinar acciones con el Sistema Estatal DIF y el Sistema Nacional DIF.

VIII. Promover campafias de sensibilizacion en materia de asistencia social, inclusion y
derechos humanos.

IX. Impulsar acciones para la atencion integral de personas adultas mayores, personas con
discapacidad y otros grupos vulnerables.

X. Coadyuvar en la supervision del funcionamiento general del Sistema Municipal DIF,
sin invadir funciones ejecutivas.

XI. Promover la transparencia, legalidad y correcta aplicaciéon de los programas de
asistencia social.

XII. Apoyar la gestion institucional del Sistema Municipal DIF ante dependencias y
organismos correspondientes.

XIII. Participar en eventos oficiales, reuniones y actividades relacionadas con el objeto
del Sistema Municipal DIF.

XIV. Fomentar valores de solidaridad, inclusion y bienestar social en la comunidad.

XV. Respetar la normatividad aplicable y la naturaleza del cargo.

XVI. Desempefiar las demés funciones que le confieran las disposiciones legales
aplicables y los lineamientos del Sistema DIF.

34. Descripcion del puesto de Auxiliar de Presidenta del Sistema Municipal DIF

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion

Nombre del puesto Auxiliar de la Presidenta del Sistema Municipal DIF

Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Area de adscripcion Presidencia del SMDIF

A quién reporta Presidenta del Sistema Municipal DIF
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B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Educacion media superior o licenciatura en area social,

Escolaridad r rida .. )
scolaridad requerid administrativa o afin

Asistencia social; programas del DIF; atencion a grupos

Conocimientos requeridos J, :
vulnerables; gestion social

Organizacion, trato humano, comunicacion institucional,

Habilidades requeridas e
apoyo logistico

Deseable experiencia en apoyo administrativo o trabajo

Experiencia requerida .
social

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Brindar apoyo administrativo, logistico y operativo a la Presidenta del Sistema
Municipal DIF.

II. Auxiliar en la organizacion de eventos, campafas y actividades de asistencia social
promovidas por la Presidencia.

I11. Apoyar en la gestion y seguimiento de solicitudes, apoyos y donaciones canalizadas
al Sistema Municipal DIF.

IV. Coordinar la agenda, reuniones y actividades oficiales de la Presidenta.

V. Canalizar informacion y solicitudes a las areas correspondientes del Sistema Municipal
DIF.

VI. Colaborar en la integracion de informes, reportes y documentacion relacionada con las
actividades.

VII. Apoyar en la atencion a la ciudadania y a grupos vulnerables que acudan al Sistema
Municipal DIF.

VIII. Participar en campanas de sensibilizacion y programas sociales impulsados por el
DIF.

IX. Apoyar la coordinacién con el Sistema Estatal DIF y otras instancias cuando asi se
requiera.

X. Dar seguimiento a acuerdos y compromisos adquiridos por la Presidencia.

XI. Apoyar en la difusidén de acciones y programas de asistencia social del DIF.

XII. Conducirse con respeto, confidencialidad y sensibilidad ante la informacion social y
familiar.

XIII. Respetar la naturaleza del cargo al que auxilia, sin ejercer funciones ejecutivas.

XIV. Cumplir con la normatividad aplicable en materia de asistencia social y derechos
humanos.

XV. Desempeifiar las demas funciones de apoyo que le sean encomendadas, conforme a las
disposiciones aplicables.

35. Descripcion del puesto de Director(a) del Sistema Municipal DIF
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A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Director(a) del Sistema Municipal DIF
Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion Direccion del Sistema Municipal DIF
. Presidenta del Sistema Municipal DIF y Presidencia
A quién reporta ..
Municipal

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Licenciatura en trabajo social, psicologia, derecho,

Escolaridad requerida b | T . .
administracion publica o area afin

Asistencia social; politicas publicas sociales; derechos
Conocimientos requeridos | humanos; derechos de nifias, nifios y adolescentes;
normatividad DIF

Direccion  administrativa,  planeacion, coordinacion

Habilidades requeridas 4 . ¥ . i L
q interinstitucional, liderazgo, toma de decisiones

Experiencia en administracion publica, programas sociales

Experiencia requerida : : .
o asistencia social

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Dirigir, planear, organizar y evaluar el funcionamiento del Sistema Municipal DIF.

I1. Ejecutar las politicas, programas y acciones de asistencia social en el municipio.

I11. Coordinar la operacién de las areas, programas y servicios del Sistema Municipal DIF.

IV. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Sistema
Municipal DIF.

V. Elaborar y proponer planes, programas y proyectos de asistencia social.

VI. Ejecutar los acuerdos y lineamientos emitidos por la Presidenta del Sistema Municipal
DIF.

VII. Coordinar acciones con el Sistema Estatal DIF y el Sistema Nacional DIF.

VIII. Garantizar la atencion integral a nifias, nifios, adolescentes, personas adultas
mayores, personas con discapacidad y grupos vulnerables.

IX. Supervisar el cumplimiento de los programas de asistencia social conforme a la
normatividad aplicable.

X. Integrar y rendir informes periddicos sobre el funcionamiento y resultados del Sistema
Municipal DIF.

XI. Promover la capacitacion del personal del Sistema Municipal DIF.
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XII. Supervisar que la prestacion de servicios asistenciales se realice con calidad, legalidad
y respeto a los derechos humanos.

XIII. Representar legalmente al Sistema Municipal DIF cuando asi se le delegue.

XIV. Gestionar recursos, apoyos y convenios en beneficio de los programas de asistencia
social, conforme a la normatividad aplicable.

XV. Coordinar acciones interinstitucionales con dependencias municipales, estatales y
federales.

XVI. Vigilar el correcto resguardo y manejo de la informacion social y familiar.

XVII. Garantizar la aplicacion de los principios de interés superior de la nifiez y
perspectiva de derechos humanos.

XVIII. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organos de
fiscalizacion.

XIX. Proponer reglamentos, manuales y lineamientos internos del Sistema Municipal DIF.

XX. Atender quejas y solicitudes relacionadas con los servicios del DIF, dentro de su
ambito de competencia.

XXI. Cumplir y hacer cumplir la legislacion aplicable en materia de asistencia social.

XXII. Desempeiiar las demas funciones que le confieran las disposiciones legales y las
que le encomiende la Presidencia Municipal.

36. Descripcion del puesto de Coordinador(a) Juridico(a) del Sistema Municipal
DIF

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Coordinador(a) Juridico(a) del Sistema Municipal DIF
Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion Coordinacién Juridica
A quién reporta Director(a) del Sistema Municipal DIF

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Licenciatura en Derecho

Derecho administrativo, familiar y constitucional; derechos
Conocimientos requeridos | humanos; derechos de nifias, nifios y adolescentes;
normatividad DIF

Analisis juridico, redaccion legal, interpretacion normativa,

Habilidades requeridas o ,
mediacion, asesoria legal

Experiencia en el sector publico, preferentemente en areas

Experiencia requerida S . :
juridicas o asistenciales
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C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Brindar asesoria juridica al Director(a) del Sistema Municipal DIF y a las areas que lo
integran.

II. Vigilar que las actuaciones del Sistema Municipal DIF se realicen conforme al marco
juridico aplicable.

1. Elaborar, revisar y validar convenios, contratos y documentos juridicos del Sistema
Municipal DIF.

IV. Representar juridicamente al Sistema Municipal DIF cuando asi se le delegue.

V. Emitir opiniones juridicas sobre la correcta aplicacion de programas y acciones de
asistencia social.

VI. Coadyuvar con Sistema Municipal de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes en
los asuntos de su competencia.

VII. Garantizar la proteccion de los derechos de nifas, nifios, adolescentes y grupos
vulnerables en las actuaciones del DIF.

VIIIL. Dar seguimiento a procedimientos administrativos, juicios o asuntos legales en los
que intervenga el Sistema Municipal DIF.

IX. Asesorar en la elaboracion y aplicacion de reglamentos, manuales y lineamientos
internos del DIF.

X. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales del personal del Sistema Municipal
DIF.

XI. Coadyuvar con la Contraloria Municipal y el Organo Interno de Control cuando sea
requerido.

XII. Atender quejas y denuncias relacionadas con actos u omisiones del personal del DIF,
en el &mbito juridico.

XIII. Emitir criterios juridicos para la correcta integracion de expedientes sociales y
administrativos.

XIV. Promover la capacitacion del personal del DIF en materia juridica y de derechos
humanos.

XV. Verificar que los procedimientos de atencion a la ciudadania se ajusten a la legalidad
y al interés superior de la nifiez.

XVI. Coordinar acciones con instancias estatales y federales en materia juridica y
asistencial.

XVII. Resguardar la confidencialidad de la informacion juridica y familiar conforme a la
ley.

XVIIL. Dar seguimiento a recomendaciones emitidas por organismos de derechos
humanos.

XIX. Prevenir riesgos juridicos derivados de la operacion de programas asistenciales.

XX. Informar al Director(a) del Sistema Municipal DIF sobre asuntos legales relevantes.

XXI. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables al Sistema Municipal
DIF.

XXII. Las demas que le confieran las disposiciones legales y las que le encomiende la
superioridad jerdrquica.

Dignidad y bienestar para el pueblo

Pagina | 71



Tekiwahkapan
Dignidad y bienestar para el pueblo

37. Descripcion del puesto del (de la) Coordinador(a) de Alimentos del Sistema

Municipal DIF
A. Descripcion del puesto
Dato Descripcion
Nombre del puesto Coordinador(a) de Alimentos del Sistema Municipal DIF
Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion Coordinacién de Alimentos
A quién reporta Director(a) del Sistema Municipal DIF

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Nivel medio superior o licenciatura afin

Programas alimentarios DIF, manejo de insumos,
Conocimientos requeridos | normatividad del Sistema Estatal DIF, control
administrativo

Organizacion, control de inventarios, supervision, trato con

Habilidades requgiiCas beneficiarios, trabajo en campo

Experiencia en programas sociales o alimentarios,

Experiencia requerida 1l
P q preferentemente en el sector publico

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Coordinar la recepcion, resguardo y entrega de insumos y materiales alimentarios
destinados a los programas del Sistema Municipal DIF.

II. Organizar la entrega de despensas a las personas y familias beneficiarias conforme a los
padrones autorizados.

III. Supervisar la operacion de los desayunadores escolares del DIF en sus modalidades
fria y caliente.

IV. Coordinar la entrega de breaks alimentarios a los desayunadores del DIF conforme a
los lineamientos establecidos.

V. Verificar que la distribucion de alimentos cumpla con las reglas de operacion del
Sistema Estatal DIF.

VI. Coordinar la entrega de paquetes alimentarios provenientes del Sistema Estatal DIF
Puebla.

VIIL. Llevar el control administrativo y documental de entradas y salidas de insumos
alimentarios.

VIII. Elaborar reportes periodicos sobre la entrega y distribucion de apoyos alimentarios.
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IX. Supervisar las condiciones de higiene, manejo y conservacion de los alimentos en los
desayunadores frios y calientes.

X. Coadyuvar con los comités de desayunadores escolares para el correcto funcionamiento
del programa.

XI. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Delegacion del Sistema
Estatal DIF.

XII. Integrar y actualizar padrones de beneficiarios de los programas alimentarios.

XIII. Verificar que los apoyos alimentarios lleguen a la poblacion objetivo conforme a la
normatividad aplicable.

XIV. Apoyar en la logistica de distribuciéon de alimentos en eventos o acciones
extraordinarias del DIF.

XV. Atender observaciones y requerimientos administrativos del Sistema Estatal DIF
relacionados con los programas alimentarios.

XVI. Promover el uso responsable y transparente de los insumos alimentarios asignados.

XVIIL Informar al Director(a) del Sistema Municipal DIF sobre incidencias, faltantes o
irregularidades detectadas.

XVIII. Participar en capacitaciones convocadas por el Sistema Estatal DIF en materia de
alimentacion y asistencia social.

XIX. Resguardar la documentacion comprobatoria de la entrega de apoyos alimentarios.

XX. Cumplir y hacer cumplir las reglas de operacion de los programas alimentarios
vigentes.

XXI. Colaborar con otras areas del Sistema Municipal DIF para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

XXII. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende la superioridad jerdrquica.

38. Descripcion del puesto de Auxiliar de Coordinacion de Alimentos

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Augxiliar de la Coordinacién de Alimentos
Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion Coordinacién de Alimentos
A quién reporta Coordinador(a) de Alimentos del Sistema Municipal DIF

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Escolaridad requerida Nivel basico, medio superior o carrera técnica

Manejo de insumos alimentarios, control de inventarios,

Conocimientos requeridos : .
programas alimentarios DIF
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Organizacion, trabajo operativo, apoyo logistico, trato con

Habilidades requeridas beneficiarios

Experiencia requerida Experiencia en actividades operativas o programas sociales

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en la recepcion, carga, descarga y resguardo de insumos y materiales
alimentarios del Sistema Municipal DIF.

II. Colaborar en la entrega de despensas y apoyos alimentarios a la poblacion beneficiaria.

III. Apoyar en la distribucion de breaks alimentarios a los desayunadores del DIF en
modalidad fria y caliente.

IV. Auxiliar en la entrega de paquetes alimentarios provenientes del Sistema Estatal DIF
Puebla.

V. Apoyar en el control fisico de inventarios de alimentos y materiales.

V1. Registrar entradas y salidas de insumos conforme a las indicaciones de la Coordinacion
de Alimentos.

VIIL. Apoyar en la supervision de los desayunadores frios y calientes cuando asi se le
instruya.

VIII. Verificar que los insumos entregados correspondan a los programas y padrones
autorizados.

IX. Apoyar en la integracion de expedientes y documentacion comprobatoria de los
programas alimentarios.

X. Colaborar en la elaboracion de reportes administrativos relacionados con la entrega de
apoyos alimentarios.

XI. Apoyar en la logistica de distribucion de alimentos en eventos, contingencias o
acciones extraordinarias del DIF.

XII. Mantener el orden y limpieza de las areas de resguardo de insumos alimentarios.

XIII. Informar a la Coordinacion de Alimentos sobre incidencias, faltantes o
irregularidades detectadas.

XIV. Atender a beneficiarios con trato digno y respetuoso durante la entrega de apoyos.

XV. Cumplir las indicaciones operativas y administrativas emitidas por la Coordinacion
de Alimentos.

XVI. Apoyar en la atencion de requerimientos de la Delegacion del Sistema Estatal DIF.

XVII. Resguardar la confidencialidad de la informacion de los beneficiarios.

XVIII. Colaborar con otras areas del Sistema Municipal DIF cuando sea requerido.

XIX. Participar en capacitaciones relacionadas con los programas alimentarios.

XX. Cumplir con las normas de higiene y manejo de alimentos establecidas.

XXI. Apoyar en la correcta aplicacion de las reglas de operacion de los programas
alimentarios.

XXII. Las demas que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme a la
normatividad aplicable.
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39. Descripcion del puesto de Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario del
Sistema Municipal DIF

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario
Nombre de la dependencia | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion Coordinacién de Desarrollo Comunitario
A quién reporta Director(a) del Sistema Municipal DIF

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Licenciatura en trabajo social, desarrollo comunitario,

Escolaridad requdrig psicologia, pedagogia, administracion publica o afin

Desarrollo comunitario, programas DIF, atencion social,

Conocimientos requeridos > . .,
capacitacion comunitaria, gestion de apoyos

Planeacion  social, coordinaciéon interinstitucional,

Habilidades requeridas . o N .,
liderazgo comunitario, organizacion

Experiencia en programas sociales, comunitarios o de

Experiencia requerida <y ¥
P q atencion a poblacion vulnerable

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Planear, coordinar y ejecutar las acciones de desarrollo comunitario del Sistema
Municipal DIF.

I1. Operar y supervisar el CECADE (Centro de Capacitacién y Desarrollo Comunitario).

III. Disefiar, coordinar y dar seguimiento a talleres, cursos y capacitaciones productivas y
sociales.

IV. Promover la participacion comunitaria para el fortalecimiento del tejido social.

V. Coordinar acciones de capacitacion dirigidas a grupos vulnerables.

VL. Detectar necesidades comunitarias y proponer estrategias de intervencién social.

VIL. Implementar programas de autoempleo, desarrollo humano y fortalecimiento
comunitario.

VIII. Coordinar la Atencion a la Poblacion en Condiciones de Emergencia (APCE).

IX. Organizar y ejecutar acciones de apoyo a la poblacion afectada por desastres naturales
0 contingencias.

X. Colaborar con Proteccion Civil, Seguridad Publica y otras instancias en situaciones de
emergencia.

XI. Gestionar apoyos ante el Sistema Estatal DIF y otras dependencias.
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XII. Supervisar la correcta aplicacion de las reglas de operacion de los programas
comunitarios.

XIII. Integrar padrones, expedientes y reportes de beneficiarios de CECADE y APCE.

XIV. Dar seguimiento a los resultados e impacto de las acciones comunitarias.

XV. Coordinar brigadas comunitarias y voluntariado social.

XVI. Promover la organizacion social para el desarrollo sostenible de las comunidades.

XVII. Elaborar informes periddicos de actividades y resultados.

XVIIIL. Capacitar a la poblacion en temas de prevencidn, autocuidado y resiliencia
comunitaria.

XIX. Coordinarse con autoridades municipales para fortalecer la atenciéon comunitaria.

XX. Atender con enfoque humano, incluyente y digno a la poblacién beneficiaria.

XXI. Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Sistema Municipal DIF.

XXII. Administrar los recursos asignados al drea conforme a la normatividad aplicable.

XXIII. Colaborar con otras areas del DIF para la atencion integral de las familias.

XXIV. Resguardar la informacion y documentacion bajo su responsabilidad.

XXV. Las demas que le sean conferidas por su superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

40. Descripcion del puesto de Auxiliar de Coordinacion de Alimentos

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion
Nombre del puesto Auxiliar de la Coordinacion de Desarrollo Comunitario
NomBle de'la Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
dependencia
Area de adscripcion Coordinacién de Desarrollo Comunitario
Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario del Sistema

A quién reporta

Municipal DIF

B. Especificacion del puesto

Especificacion Requisito

Nivel medio superior o licenciatura trunca en trabajo social,

Escolaridad requerida . %
desarrollo comunitario o afin

Programas sociales, desarrollo comunitario, atencion

Conocimientos requeridos ; . o
social, organizacidon comunitaria

Trabajo en campo, organizacién, comunicacidon, apoyo

Habilidades requeridas .
operativo

Experiencia en actividades comunitarias, sociales o de
apoyo a programas

Experiencia requerida
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C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

I. Apoyar en la ejecucion de los programas de desarrollo comunitario del Sistema
Municipal DIF.

II. Colaborar en la operacion del CECADE (Centro de Capacitacion y Desarrollo
Comunitario).

I1I. Apoyar en la organizacion y logistica de talleres, cursos y capacitaciones comunitarias.

IV. Auxiliar en la atencion directa a la poblacion beneficiaria.

V. Apoyar en las acciones de Atencion a la Poblacion en Condiciones de Emergencia
(APCE).

VL. Participar en brigadas de apoyo social y comunitario.

VII. Apoyar en la integracion de padrones y expedientes de beneficiarios.

VIII. Levantar informaciéon de campo sobre necesidades comunitarias.

IX. Colaborar en la elaboracion de reportes de actividades y resultados.

X. Apoyar en la supervision de actividades comunitarias en localidades y colonias.

XI. Atender indicaciones del Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario.

XII. Apoyar en la gestion y distribucion de apoyos sociales y comunitarios.

XIII. Colaborar con otras areas del DIF en la atencion integral de familias.

XIV. Promover la participacion social y comunitaria en los programas del DIF.

XV. Apoyar en la difusion de programas y acciones comunitarias.

XVI. Resguardar la informacién y documentacion bajo su responsabilidad.

XVII. Aplicar un trato digno, respetuoso ¢ incluyente a la poblacion.

XVIII. Cumplir con la normatividad y lineamientos del Sistema Municipal DIF.

XIX. Participar en capacitaciones relacionadas con el desarrollo comunitario.

XX. Apoyar en situaciones extraordinarias o de emergencia cuando sea requerido.

XXI. Las demas que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme a la
normatividad aplicable.

41. Descripcion del puesto de Coordinador(a) de Salud del Sistema Municipal DIF

A. Descripcion del puesto

Dato Descripcion

Nombre del puesto Coordinador(a) de Salud

Nombre de Ia Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

dependencia
Area de adscripcion Coordinacion de Salud
A quién reporta Director(a) del Sistema Municipal DIF

B. Especificaciones del puesto

Especificacion \ Requisito

Dignidad y bienestar para el pueblo
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Dignidad y bienestar para el pueblo

Licenciatura en psicologia, enfermeria, trabajo social,
medicina o area afin

Salud comunitaria, atencion psicoldgica, programas DIF,

Escolaridad requerida

Conocimientos requeridos

SITRADIF
- . Atencion a la poblacidon, coordinacion institucional,
Habilidades requeridas . Pégina | 78
comunicacion g
. . Experiencia en programas de salud, atencion psicologica o
Experiencia requerida o
comunitaria

C. Descripcion especifica de atribuciones y facultades

Especificacion Requisito
Licenciatura en psicologia, enfermeria, trabajo social,
medicina o area afin

Escolaridad requerida

Conocimientos Salud comunitaria, atencion psicoldgica, programas DIF,
requeridos SITRADIF

ore | Atencion a la poblacidon, coordinacion institucional

Habilidades requeridas . p ’ ’

comunicacion

. . Experiencia en programas de salud, atencion psicoldgica o
Experiencia requerida o
comunitaria

Dignidad y bienestar para el pueblo



