CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO
PRESIDENTE MUNICIPAL

£l Presidante Municipal sjustar2 su actuacion a lo dispuesio en ta Constitucion
. Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, ta Constitucion Politica del Estado, en esla
MISION iey, en sus reglamentos internos y en los bandos de policia y gobierno
correspondientes. En caso de facultades no exciusivas, podra delegarlas en
o términos de ia normatividad municipal PR .
HABILIDADES Se recomienda tener conocimientos en administracion y leyes en la materia, asi como
REQUERIDAS capacidad y honeslidad reconocidas.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

| Coordinar, dirigir y vigilar ios trabajos en el Ayuntamiento, asi como representar de
manera legal y adminisirativa al Municipio.

RESULTADO

Municipio.

Correcta direccion y ejecucion de los recursos humancs y administrativos del

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Sancicnar y ordenar la publicacion de bandos y
reglamentos;

Convocar y presidir  las  sesiones dei
ayuntamiento,;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
Federales, Estatales y Municlpales;

Rendir al ayunizmiento en sesidon plblica
infermeanual sobre la Administracion Plblica
Municipal en los términos que la ley sefale;
iombrar y remover a funcionarios que se requieran
para un mejor desempeiio de la administracién
municipal;

Extender los nombramientos y tomas de protesta
deics delegados;

Vigilar |2 recaudacion y que iz inversién de fondos
seaplique con apego al presupuesto,

Constituir el COPLADEM:

Cumplir con el Plan Eslatal de Desarrolio,

Gumplir con el Plan Municipal de Desarrolio:
Supervisar las obras pablicas y servicios:

Auxiliar a las aultoridades Federsles en las
disposicionesprevisias en los arl. 27 y 30 de la
Constitucion Mexicana;

Vigilar que funcionaros y comisiones cumplan
puniualmente su cometido;
Recabar la autorizacion de! Ayuntamiento para
elnombramienio del conciliador;

Tener bajp su mando los cuerpos de seguridad:

publica.

.

Promover al Ayuntamientc la  division

administrativa del territonc municipal;

Formular anualmente la iniciativa de la Ley de

ingresos y remitirla al Congresc del Eslado

para suaprobacion:

Formular anualmente el presupuesto de

egresos y someterio a la aprobacion del

Ayuntamiento,

fublicar mensualmente el balance de ingresos y

egresosde! Ayuntamiento;

MNombrar un representante juridico en los casos

gue elsindico este imposibilitado;

Celebrar confrates con  particulares
oinstituciones cficiales;

Someter & plebiscito los proyeclos para las

concasiones de servicios,

Presentar su deciaracion patrimonial ante la

Contaduria Mayor de Hacienda del

congreso delEstado; y

Las deméas que senalen la Consiitucion Poiitica de

los Estados Unidos Mexicanos, asi como la

del Eslade de Puebla y ia Ley Organica

Municipal.
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CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO i SINDICO

MISION | Represeniacion Legaly Jurin_lca del Ayuntamiento.
HABILIDADES i ; i T e o
REQUERIDAS | Serecomienda tener conocimiento en Leyes aplicables a la materia
JERARQUICA i Pertenece al Honorable Ayuniamiento Municip

ANALISIS DEL PUESTO

“ACTIVIDADES

| La procuracién, defensa y promocion de

s intereses Municipales.

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

| Velar siempre por los intereses del Municipio

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Vigitar, procurar y defender los intereses municipales:
Representar juridicamente al Ayuntamiento y en sucaso
nombrar apoderados;

Cuidar gue se observen escrupulosamente las
disposiciones de esta Ley, pera el efeclo de sancionar
cualguier infraccion que se cometia;

Revisar y firmar ia cuentz publica. aue debera remitirse
ai Congreso del Estado conforme a la legisiacion
vigente e informar al Ayuntamiento, vigilando v
preservando el accesc a la Informacion que sea
requerida por los miembros del Ayuntamiento,
Participar en la formacion del inventario general delos
bienes que integran el imonio municipal

Legalizar la propiedad de los bignes municipales:
Demandar ante las auloridades compelentes ia
responsabilidad en que incurran en el desempenode
sus cargos, fos funcionarics y empleados delMunicipio:
Vigilar los asuntes del municipio, a fin de evitar que se
venzan os términes legales y hacer las promociones ©
gestiones que el caso amerits;

Interverir en la formulacion y actualizacion del
inventaric general de bienes muebies e inmusbles
propiedad del municipio y hacer gue se inscriban enun
libro especial con expresion de sus valores y
caracleristicas de identificacion, asi como el deslino de
ios mismos;

Vigilar gue les multes que impongan las aulordades
municipales, se hagan de acuerdo a las tarifas
establecidas e inuresen & la lesoreria previc el
comprebante que debe expedirse en cada caso,
Asistir a los remates plblicos que se verifiquen, en los
que tenga interés el municipio, para procurar gue se
finguen al mejor pestor y que se cumplan los términos
y demas formalidades previsias por la Ley;

Tramitar las expropiaciones gue por causa de ulilidad
pubiica fueren necesarias, por jos medios gue estimen
convenientes y previa aulorizacion del Ayuntamiento,
Dar cuentz al Presidente y al Ayuniamiento del arreglo
definifivo que se hubiese logradc en losasuntos y del
estado que guarden los mismos, a finde dictar las
providencias necesarlas: y

Las demnas que le concedan o le impongan la Ley, ios
reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO
CARGO REGIDOR

_ MISIGN | Vigilancia y Atencion de ios Reglamenios, asi como de la Actividad Munlopal
HABILIDADES Tener'Wa forﬂ:\acidn scademica netlzasaréa_ nono:sm‘:fe’n‘xn de la Ley Organica 7
REQUERIDAS Municipal, asi como de las necesidades de poblacion en ias diferentescomunidades

RE.LAC‘ON Perienece a la Honorable Ayuniamiento Municipal.
JERARQUIGA i S B i

ANALISIS DEL PUESTO ]
ACTIVIDADES \fxlg'\larlel cn{mplim:enlo de los acuerdos y disposiciones dg los diferenies ramosde la
adminisiracion, apegados en ias normas y leyes eslablecidas,

RESULTADO Velar por los intereses de ls Administracion Municipal, asi come de los ciudadanos

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los « Solicitar los informes necesarios para @ buen

rames g su cargo,

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinanas y
extraordinarias del Ayuniamiento:

Ejercer las facuitades de deliberacion y decisién de
los asunios que le compelen al Ayuntamiento. y i v 1 i
colaborar en la elaboracion de los presupuestos de + Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ingresos y egresos del Municipio:

Formar parte de ias comisiones, para las que
fueren deslgnados por el Ayuntamiento;
Diclaminar e informar sobre losasunlos que les
encomiende el Ayuntamiento;

desarrello de sus funciones, a ios diversos titulares
de ta Adminsiracion Publica Municipal, guienas
esian obligados a proporcionar todos los datos e

mayor de veinte dias habiles;

ordenamientos  en  asuntos municipales, y
promover tode lo que ciean conveniente al buen
servicic pablico;

»  Concurrir a ios actos oficiales parz los cuales se les
&

MISION

iar en sus Funciones a! Ayuniamiento hunicipal |

HABILIDADES

. Tener la formacion académica o experiencia administrativa necesaria. asi como
capacidad y honestidad reconocidas

; . Presidente Municipal.
JERARQUICA i

ANALISIS DEL PUESTO

_ ACTIVIDADES
RESULTADO

cion de los asunios gue el Presidents Mu
- Dar solucion a los asuntos asignados de manera agil y oport

al gesigne

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

informes que se les pidieren en un término no |

s« Tener a su cargo €l despacho y direccion de la

Secretaria General y el Archive del Ayuntamiento;

« Coniroiar ia correspondencia oficial y dar cuenlads

ios asunlos al Presidente para acordar el tramite y
darie seguimiento;

« Estar presente en iodas las sesiones del

Ayuntamiento cen derecho a voz,

» Expedir las copias, credenciaies y demas

certificaciones y documentos que acuerde el
Presidente Municipal;

e Refrendar con su firma los documentos oficiales

uscritos por el Presidente Municipal;

e Formifiar y presentar ai Presidente Municipal ia

relacion mensual de expedientes resueilos en dicho
piazo, o que se encuentren pendientes de resolucion,
con mencion sucinta del asunto en cada caso;

e Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario

general y registro en libros especiaies de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de
dominio publice y de dominic privado, expresando
todes los datos de identficacion, vaior y destino de
los mismos:

o Conformar y mantener aciualizada una coleccion de

leyes, decretos, reglamentos, circulares, periddicos
oficiaies dei Estado. y en general de lodas las
disposiciones legales de aplicacion en e Municipio y
en el Estado,

Desempefar o designar gue se desempefe la
funcién de Secretario de la Junta

Municipal de Reclutamienio,

Suplir las faltas del Presidenie Municipal. en los
{érmincs de esta Ley,

Disiribuir entre los empleadcs de s Secreteria asu
cargo, las iabores que deban desempear,

Desempeiar los cargos y comisiones oficiales, que ie
confiera el Presidente,
Cuidar que ios empleados municipales, concurran &
las horas de despacho y realicen sus labores con
prontitud, exactitud y eficacia; |

Comparecer ante 8 Ayuniamiento, cuando se ie
requiera.
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CARGO TESORERQ MUNICIPAL i
MISION Administrar de los recursos financieros municipales, con las excepcionesexpresamentie
sefizladas por ia Ley.
HABILIDADES | Conocimiantos en Contabilidad, Administracion publica o Privads asi como lasleyes
REQUERIDAS aplicabies en la materia.
RELACION

Presidente Municipal.

_ JERARQUICA

ANALISIS DEL PUESTO

7A9T7NJDADES ) Control delaﬂpe oimancterc dc\MumciDto N - _
RESULTADO Maximizar los recursos financieros, de kﬂu manera, iener un mangjc
responsable de los mismos

ESPEGIFICACION DEL PUESTO

ESPECGIFICACION DEL PUESTO

Coordinar la politica hacendaria de! Municipio, de conformidar
con lo que acuerde ef Ayuntamienio,
Ejercer las atribuciones que la legisiac
alas autondadss fiscales Municipales;

Dar c=1mpl|memﬂ alas leyes, convenios de coordinacion fiscal
y demas gque en materia hacendaria celebre el Ayuntamienio
con el Estado

Recaudar y administrar ingresos gue legalmente le
correspondan al Mun los que se deriven de la
suscripeidn de convenios, acuerdos © la emision de
deciaralorias de coordinacién. los relativos a fransierencias
oforgadas a faver del Municipio en el marco del Sistema
Nacional o Estatzl de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por
cuaiquier ofro concepto; asi como el importe de las sanciones
por infraccicnes impuesias por las auloridadescompeientes
por la inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constifuyendo los créditos fiscales
correspondiente;

Parlicipar en los orpanos de coordinacion fiscal vy
administrativa que establezcan las ieyes,

Lievar los registros y libros contables, fimanuieros y
administrativos del Ayuntamiento;

Conducic y viglar sl funcionamienio de un sistema de
orieniacion fiscal gratuita para los coniribuyentes municipales;
Elaborar el dia Gltimo de cada mes, el balance general, corte
de caja y estado de la situacion financiera del Municipio, el
cuai debera ser aprobado por el Presiiente Municipal y la
Comision de Patrimonio y Hacienda Publica M;rmc:pa\
Drsefiar y publicar ias formas oficiales de las manifestacionss
avisos y decleraciones, asi coemo lodos los demas
documentos fiscales;

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acoiones legales
procedentes con fundamento en lasdisposiciones respectivas,
asi como pariicipar en los {érminos que eslablezcan los
ordenamenios aplicables, en la sustanciacion de los madios
de delensa que sean s en contra de ios actos de |as
autoridades fiscale

n hacendaria confiere

Proponer al Ayuntamiento, & través del Prasidente hunicipal,
que ia recepcion del pago y la expedicidn de comprobantes,
sea realizada por dependencias diversas de las exacloras;
Custodiar y gjercer las garantias que se olorguen a favor dei
patrimonic municipal;

Proponer al Ayuntamiento ls cancelacion de cuentas
incobrables: i
Permitir a los integrantes el Ayuntamiento la consulia de la |
informacion gue legalmenie fe corespondz, dentro del
ambito de su compeiencia, asi como proporcionaria al !
Organo de FiscalizacionSuperior del Estado, a requerimiento |
de este llimo, entérminos de esta Ley y demas aplicabies; |
Proporcionar |a informacion gue te solicilen los visitadore
nombrados por el Ejeculivo, que sea procedente legaimente
Proporcionar demanera opeoriuna al Ayunlamienio todos lo
dalos e informes que sean necesarios para la formulacion d
Ios prasupuestos de ingresos y egresos. vigilando que s
ajusten a las disposicionss de esta Ley y olros ordenamienio
aplicables, asi como particigar en |z elaboracion de dicho
presupuesios;

Esercer y llevar el control del presupuesto def Ayuntamisnto,
Infarmar al Ayuntamiento respecio de las partidas gue estél
por agotarse, para los efecios procedentes;

Formuiar, baje ia vigilancia dei Presidenie Municipal, dentro |
dei plazo que senale la ley aphicable, el informe de |
administracion  de  la cusnta  pablica  del  Municip
correspondiente al afio inmedialo anlerior;

Efaborar el informe y demasdocumentos fiscales que deber.
remitir el Ayuniamiente a las aulondades dsl Estado, d
conformidad con la Ley de la maleria; XXI.- Elaborar
someier a la aprobacion del Ayuntamiente en form.
oportuna, el informe de la cuenta plblica municipal, asi com
los estados de origen y aplicacion derecurses y los informe
de avance de geshion financiera, para su remision 2l ")rgan
de Fiscalizacion  Superior del  Estado;  Solvent
opertunamente los plieges que formule el Organo ¢
Fiscalizacidn Superior del Estado, informando de io anlerio
al Ayuntamiento,

Participar en la elaboracién de los proyecios de leyes
reglamentos y demas disposiciones relacionadas con
Patnmonia Municipal;

o

CARGO

CONTRALOR MUNICIPAL ! TITULAR DEL DRGANO INTERNODE CONTROL

La vigilanciz y evaluacion del desempefio de las distinlas areas de Ia Administracion

dad eficiencia ¥ eficacia.

MISION i
Municipal, para promoves la producti
HABILIDADES | Contar con estudios ferminados en
REQUERIDAS

de Derech 10, Conladuria Publica o Equivalenie

RELAGIGN. JERARCUICE Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Implantacion de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi come vigiiar, en su
ambito, el cumplimiento de la Ley de Responsab

lidades de Servidores Piblices.

RESULTADO i
k: IMunicipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Maniener correcto funcionamienic y operacion de las distintas areas de Is Administracion

ESPECIFICACION DEL PUESTO

o Vigitar el cumphmiento de las poliicas, programas y demas
disposicicnes legales y reglamentarias def Ayuntamiento;
Pianear, organizar y coerdinar el sistema de coptrol y evaluacion

»  Inspeccionar & ejercicio del gasto publice municipal en congruencia
con el presupuesio de Egresos;

= Implemeniar las normas de conbiol. fiscalizacién, contabilidad y
audl'arm gue deben observar las dependencias, érganos, crganismos

ales v municipales descentralizados, previa consulta con ia

Auditoria Superior del Esiado y la Secrelaria de Contraloria de la

Administracion Pablica Estatal;

ersas  dependenclas, drganes,  olganismos

icipales desccn!:n izados que manejen fondos v

12 directa o

vicipio a fravés de los mismos;

8 E,er.na vigilancia y el controd del gastoe piblico municipal, procurande
el imaxima rendimiento de los recinsoes ¥ € equilibric presupuestal,

*  Supervisar las accwones relaivas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto y control de las ado iones y
arrendamienios de bienes muebles y servicios, de cualguer
naturaleza que se reaficen con fondos municipales, en 1érminos de las
disposiciones aplicabies en ia materia,

 Cumpli con las obhgacione: Que, en sU caso, Ie impangan los

+ Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de
Responsabiiidades de los Servideres Publicos para el Estado, en contra
de los servidores plblices m-m-r'palen pata lo cual debisra

¢ Conocer e investigs actos. omisiones o conductas de los
servidores plblices q.le puedan constituir responsabilidades
administs alr.as‘

¢ Iniciary d elpr dministrativo disciplinaric
carrespondiente;
= Pronunciar si exisle responsabilidad del seividor plblice sujeto

& procedimiento;
o Someter el asunto ala decsion del Presidente Municipal, para
qu

o Utilizar las redidas de aprermio que marca la Ley de
Recponsabilidades, para el debido cumplimiznie de las
sancionesimpuestas;

« Interponer las denuncias comrespondientes ante el Minislerio Pablico
cuande, de |ss investigaciones realizadas, se desprenda la comision de
une ¢ mas delites perseguibles de oficio;

« Propener e instrumentar los mecam;mor neuesar.us &n Ia Dest»an
pablica para el o atvo en las dependencias y
enlidades, a fin de gue los recurses humanos y maletiaies, asi como
los procedimientos téonicos, sean aprovechados y aplicados con
cl-tenos dc eficacia, descenlralizacon, desconcentracion ¥

convenios o acuerdos de coordinacion gue en materia de ceion y
control suscriba el Mu o con el Estado;
e Insp?cmanm que Izs obras gue en forma
otras. reglice & Municipi
saciones previamente fijadas;
nar ¥ registiar ies declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores piblicos del gobierno municipal: verificar y
practicar las inveslipaciones que fucten pertinentes fespecio del
cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las lsyes y
reglamentos;

 Subr ciar fos procedimientos administratvos que resulien con
motive de Ia fzlta de presentacion de las declaraciones patrimonizles
@ que se encuentran obligades ios servidores plblicos municipales,
conforme & la Ley de Responsabilidades de los Sevidores Pibiicos
pata el Estado;

o Deswgnau ales autitores exfernos y comisanios de 105 crgamsmoes gue
i § istracidn pablica municipai descentralizada:

. Infolma! al Presidente Municipal el resultade de ias evalariones

{a o en paticipacién con
y que s ajusten @ las

propones las medidas coreclivas que procedan.

que se cumplan fas

ntos  en  materis  de adquisiciones,  arrendamientos,

desincorporacion de aclives, servicios y obras pl

ciGn pablica municg

los 1ecirsos y aportaciones, fedaralzs y estatales asignados |

sio, se apliguen en los termines estpualades;

» Colaborar con la Secretaria de Conlraloria del Gobierno del Estado y
cen la Auditoria Superior del Estado;

= Padiciper en la enirega-recepcion de |as unidades administrativas d=l
Huniripio, conjuntamentie con &! Sindico;

= Revisar los estados financieros de la Tesoreria y veriiicar
informes sean remitidos en tiempo v forma al Auditor Superior del
Eslado:

» Revisar ios inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedac del
Ayuntamiento, y

« Las demas que ie atribuyan expresamente las leyes y replamentes en
fa maietia




CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS f,\; CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024 RN 2021- 2024
T T AXUTLA, PUEBLA L X TUA AXUTLA, PUEBLA
o CONTROL INTERNO BEHIR SR CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO | CONTADOR GUBERNAMENTAL

MISION ero Mamécip'al! ;on los procedimientos de control de los gastos y
S S 1.3 aCuente Publica. EEE— -
HABILIDADES | i % o 5
i Tener conocimientos en ei area contable administraliva
REQUERIDAS | i = N
RELACION . i e
. Tesoreria Municipal
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
e B ovimienlos TSt 7 =
ACTIVIDADES i J‘on}!rma. I?s n oumuen_lpa delos d|s'.m_|os fondos por los que se iniegra el gasto
o publico, asi mismo auxiliara los movimientos de la cuenta plblica. N
‘_‘BESQ!_IAJ{Q n #Sg espera el correcto manejo de las finanzas publicas, de mgnera_responsable
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
«  Contabilizar registros contabies: s Integracion de la cuenta pablica; )
+  Formulacion de avances fisico — financieros; *  Concentracion de ingresos mensuales;
e Formulacion de comparativo de ingresos y e Elaboracion de bitdcoras  de  combustibie,
€Qresos; mantenimiento y equipo de transporte, equipode
e Formulacion de cuadro de siuacion financiera; compule y de insurmos.
e  Elaboracion de balance general, estado de = Inlegracion de poliza de cheques:
resuitados y conciliaciones bancarias: e Conlrol de altas y bajas de personal;
e Integracidn de poiizas, ¢ Reslizacion de reporte auxiliar de vigticos; y

»  Elaboracion de erogaciones de los fondos.

-~
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CARGO

CULTURA

MISION

. HABILIDADES

] Munwpipio dentro y fuera del mismo

das con el turisme, asi como la cultura del

Fomentar las actividades relacio

Tener conocimientos de! entorno municipal, ademas de las habiiidades yesiraiegias

REQUERIDAS requeridas para el fomento cultural y turistico
ELACIO -
JER;:GIS:EA Presidente Municipal
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Eiaborar pianes y estralegiss que promuevan el desarrollo luristico y ia
expiotacion de las zonas turisticas con las que cuenta i Municipio
RESULTADO Promover el lurismo dentro del municipio y generar asi una derrama economica

que propicie el desarrolio deniro de las comunidades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

turisticos;

+  Elsboracidn, gestion y seguimiento de proyectos! e Acalar

rezage educative en comunidades

£ oL
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CARGO

ENCARGADO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

MISION | Ser el vinculo entre las dependencias Estatales y Federales para ia iacilitacion yem.fe_a_
o ; de apoyos a los produclores agropecuarios del Municipi
HABILIDADES A o - -
Conocimiento de las actividades agropecuarias que se realizan en el Municipio.
REQUERIDAS ! i : Rroe ' E
RELACION

3 | Presidente Municipal.
JERARQUIGA | | Coioenie dunicpa

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Trahajar en coordinacion con las dependencias Estatales y Federales que apoyen
a lus preductores y asl poder brindaries beneficios gue propicien su desarrolio.

 RESULTADO

Aumentar el desarrolle de los

proguctores agropecuart

s del Municipio

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

+ Fomentar el Dasarrolio Agropecuario en el municipia,
buscando proyectos en los distintos Crdenes de

Promocion, vincuiacion y comunicacion de Ios
aspectos turisticos con los que cuenia el municipio,
Coordinacién con la Secreiaria de Turismo de
Gobierno  del Estado con respecio & la
implementacion de programas destinados & la

marginadas e indigenas, elevando el nivel
educativo de cada una de elias,;

Consolidar la infraestructura bibliotecaria y de aulas
que asi lo requieran;

Beneficiar & los alumnos cCoOn escasos Fecursos
economicos vy & Ios de excelencia academica,

gobierno gue apoyen la aclividad de los produclores;

« instrumentar  programas, proyeclos, acciones ¥
recursos, dentro del proceso de planeacidn municipal
anual, en e ambilo delDesarrollo Economico:

« Fomento al Desarrollo Rural:

+ Fomenic al Desarrollo Forestal
« Fomento al Desarrolio Apicola;
« Fomenio al Desarrollo Agricola;

+ Difundir beneficios de los diferentes programas gue
fomentan el desarrolio econdmico: y

« Desarrollar tedas aguellas funciones inherentes a su
cargo, y las que le sefialar ios reglamentos y demas
leyes aplicables

region:

turisticos:;

+ Capacilacidn a los prestadores de servicios

+» Fomenio de ia culiura furislica entre los habitanies

medianie el olorgamientc de apoyos econodmicos
abatiendo con ello la desercionescolar y motivando
al mismo tiempe el desempefo académico en los
diferantes niveles educatives; y

e Generar censo de planteles de educacidn basica

« Fomenic a la Ganaderia
« Fomenlar ia com
generan en elmunic

pio;

» Coordinar con el gobiernc estalal programas que

impulsen el desarrollo econémice municipat

acion de iospreducios que se

del municipio;

Fomenio a las actividades culiurales y recreativas
que tiene el Municipic.

Apoyo a fiestas patronales en cuanto a su
proyeccién y fomento de las mismas;

Coordinarse con las instituciones plblicas ©
privadas para 2 implementacion de estrategias que
formenten el furismo en el municipio;

Fomentar las feslividades civicas y el respelo a
nuesiras tradiciones.

educacion media superior y educaciénsuperior de
Municipio.

w

« Acordar proyectos proguctivos viables gue permitan
crear empieos del secioreconomico del municipio;

« Proponer y delerminar mecanismos de participacion,
comunicacién y consulia a los sectores productivos del
municipic que permitan una adecuada coordinaciony

aplicacion  de las politicas  publicas  regionales

encaminadas a
CONOMICo;

promocion  del  desarrolio

10
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

CARGO

PERFIL DEL PUESTO

ENLACE MURNICIPAL DEL PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES

MISION

~ HABILIDADES

Ser el vinculo entre &l Municipio y Gobierno Federal para la correcta aplicaciénde los
programas de asistencia social. e
Conocimiento de ias reglas de operacion de los programas ademas de las

REQUERIDAS condicionas socioecensémicas de la peblacion.
RELACION
" Prasidents Municipal,
JERARQUICA Identz Municipa
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES | Apoyar al responsable de atencion del programa PROGRAMAS
| FEDERALES Y ESTATALES
| Facilitar las labores de convocaloria y comunicacion enlre los encargados del

RESULTADO

| programa y los beneficiados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

programas para recib
¢ Realizar v revisar las

asi lo indique el responsable de alencion promoior

¢ Organizar iz entrega
tener el espacic
condiciones  estable

operacion para la entrega del mismo.

des de ingrese a lospregramas,;
zar las invitaciones a los ftituiares de los

¢ Correccion y verificacion de dates de los titulares;

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ir su apoye cosrrespondients;
bajas & los beneficiarios que

de ios apoyos, ademas de
correspondiente con  las
cidas  por las reglas  de
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
AXUTLA, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO
CARGO JUEZ CALIFICADOR o
MISION Wantener la tranquilidad, la segunidad y el orden pablico.
x;gﬁgﬁgig Se recomienda tener estudios en Derecho
RELACION : ; — o
A PRSESIDENTE MUNICIPAL.
JERARQUICA ! i
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES { Procurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos
| yreglameniarios del Municipio
RESULTADO | Debera acluar de acuerdo a le Ley Estatal del Procedimiento

| Administrativo parael Estado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conciliar & los habitantes de su adscripcion en ios no podra:

conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de

responsabilidades de lus servidores piiblicos, ni de la e Girar ordenes de aprehension;
competencia de los oraanos jurisdiccionaies o de otras » lmponer  sancion
autondades:

Redactar, revisar y en su caso aprobar, ios acuerdoso
convenios a que lieguen los particulares a traves de la
conciliacion, los cuaies deberan ser firmados por ellos y
aulorizados por el conciliador,

Conaocer, calificar e imponer ias sanciones administralivas
que procedan por fallas e infracciones al Bando Municipal.
Reglamentos y demas disposiciones de caracter general
expedidas por los Ayuntamientos, excepio los de caracier
fiscai,

Apoyar a la suloridad municipal que corresponda, enta
consefvacion del orden publico y en la verificacion de
dafios gue, en su caso, se causen a los bienes propiedad
del Municipic, haciéndolo saber a la autoridad competente:
Dar a conocer & las autoridades competenies los hachos
y poner a disposicion a las personas GuUE aparezcan
involucradas, en los casos en que existanindicios de que
éstos sean delictucsos;

Expedir a peticion de auloridad o de parteinteresada,
certificaciones de hechos de las actuaciones gue
realicen;

Lievar un iibro de registro, en el cual se asiente io
actuado en cada caso; y

Wantener informado al Presidente Municipa! de lo
ocurnido durante el gjercicio de sus funciones.

municipal apiicable;

cofras autoridades.

alguna

expresamenie sefalada en

e Juzgar asunfes de caracter
sanciones de cardcter penal; y
e DOrdenar la detencién gue sea

que no esté

ia normativided |

civii & imponer

competencia de
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADG DE REGISTRO CIVIL
MISION Hacer cumplir Io dispussto en 1a Codigo Clvil del Estada de Puebla
HABILIDADES Tener conccimiento del Codige Civii del Estado de Puebla asi como aguellasgue tengan
REQUERIDAS que ver con la materia
J:s::g]l?lg#\ Presidente Municipal/Secretaria del Ayuntamienio
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Reqistrar y cerdificar aclos dei registro civil
RESULTADO Registro correcio del registro civil R

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Haré constatar y autorizar los aclos del estado
familiar y extender las actas relativasa:

a) Nacimienio
C) Watrimonio
d) Concubinato
€) Divorcio

f) Muerte de los mexicanos y extranjeros residenies
en la demarcacion mencionada;

Requiere Titulo de Abogado.

)
b) Reconocimiento de hijos

L X TUR
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
MISION Mejorar las condiciones de urbanizacion en las zonas donde haya asentamientes h
b humanos. .
HABILIDADES Se recomenda lensr conocimientos como Técnico en Construccion, Arquiteciurao
REQUERIDAS ingenieria Civil
RELACION . .
R esidente Municipal
JERARQUICA PissisleitoMUnIER

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Ejercer las funciones relativas a la planeacion y urbanizacion de los centres y zonas
destinadas & los asentamientos humanos de su jurisdiccion.

RESULTADO

Wiejorar la calidad de vida de poblacion

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Vigilar que la planesacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto ¥
control de lss obras publicas que deba realizar el
Ayuntamiento y que los servicios refacionados con las
mismas se realicen en t&érminos de la Ley de Obras
P(blicas del Estade, nc se centrapongan & los
ordenamientos conslitucionales que figen & los
municipios;
Hacer los estudios y presupuesios de las obras a cargo
delMunicipio,
Intervenir en el 2mbito de su compeiencia, en las obras
que & Municipio realice por si, con participacion del
Estadoo la Federacidn o en coordinacion o asociacion
con otros municipios;
Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento
gue deba extender ef Presidente Municipal, en los
i&rminos ge fas ieyes federales, esiatales y demas
disposiciones aplicables en la materig,
« Expedir permisos para la demclicidn, consiruccidn,
ampliacion o remodelscion de casas.  edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros
analogos,
Expedir constancia de alineamiento y nimeros oficiales;
Responder por las deficiencias gus tengan las obras
municipales gue bajo su direccion se ejecuten;
= Intervenir en iz elaboracion de los estudios y proyectos
para sl establecimiento y adminstracion de las reservas
territoriales de! Municipio:
« Intervenir en la regularizacion de la fenencia de la tierra
y preservar el entorno ecologico, en las obras gue se
realicen;

-

Proponer al Ayuntamienlo conforme a la Ley de ia
materiay en el ambilo de su competencia, os planes y
programas de urbanismo, asi como, formular la
zonificacion y el plan de desarrolio urbano;

Participar en ia formulacidn de planes de desarrolic
urbanoy regional o metropolitanos susteniables, en los
que intervenga la Federacion, el Eslado u otros
Municipios, en concordancia con los planes generaies
de la materia;

Realizar estudios, recabar informacion y opiniones,
respecto a la elaboracion de los pianes municipales
sobre asentamientos humanos:

Geslionar ante el Ayunlamiento. la expedicion de los
reglamentos  y las disposiciones adminisirativas
tendienies a regular el funcionamienio de su
dependencia y dar operalividad a los planes de
desarrollo  municipal, en concordancia con  a
legislacion federal y esiatal en la maternia,

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del
Pian de Desarrollo Municipal;

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea
reqgueride;

Asistir ai Presidente Municipal, en ias funciones
técnicas delComileé de Flaneacion para el Desarrollo
Municipal, v

Acordar y Resolver fos asuntos de fa Competencia te
tas Unidades Admirusirativas a su Cargoe
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO COMANDANTE O DIRECTOR DE SEGURIDADPUBLICA

MISION ,,,,,7, T Actuar dg manera preventiva ante Ig.fsgcjo;» que alteren el orden p_L'.'bIlc_n,_

HABILIDADES

. Conotimiento y capacitacion en el &rea de lz prevencién de d

itos, es

REQUERIDAS | recomendable gue la persona a cargo cuente con une profesionalizacion delservicio,
asi como del conocimiento de las leyes en la materia
RELACION . Presidente Municipal.
JERARQUICA !

ANALISIS DEL PUESTO

 ACTIVIDADES

~RESULTADO:

i La prevencion dsl dehia css cc o de fos aclos o que a\\eren el D Jan pubiico.

F\rma.na) sana convivencia dentro de! quc‘mo

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Preaervaf a sequridad de las personas, de sus bienes y
a trang ad de éstas y hacer cumplir lanormatividad
en maleria de Policia y Transiic,
Oraanizar la fuerza publica municipal, con el objetode
eficientizar os servicios de policia preventiva y transito,
especiaimente en los dias, eventos y lugares que
requieran mayor ancia y auxiiic
Cumpiir con o esfgble‘_\do en |as ieyes yregiamentos
en la esfera de su competencia:
Rendir diariamenie &l Presidente Municipal unparie
de policia y de los accidentes de transito, dedaios y
iesiones originadas, asi como de ias personas
detenidas e indicar ia hora exacta de la detencion y la
naluraleza de la infraccion:
Coordinar los cuerpos de seguridad publica con ie
Federacion, con el Estadoc y con ics municipios
circunvecinos, con fines de cooperacion.reciprocidad y
ayuda mulua e inlercambio con los mismoes, de dalos
estadisticos. bases de datos criminalisticos, fichas v
demas informacion gue tenda a prevenir la
delincuencia, en cumpiimienlo & los cornvenios de
coordinacidn  suscritos por el Avuntamiento y de
confermidad con lo establecido en los parrafos cinco,
seis v siele del Articulo 21 dela Constitucion Politica de
jos Esiados Unidos Mexicanos, y General del
Sistema Nacional de Seguridad Plblica, la Ley de
Seguridad Nacional, la Constitucion Politica del Estado
y demasnormatividad aplicable,

Dolar al cuerpe de policia de recurses y elemenios
técnicos que e permitan actuar sobre bases
cientificas en la prevencion y combale de infracciones
y delitos

QOrganizar un sistema de capacitacion institucional para
su personal, cuando no exisle acedemia de formacién
policial o celebrar convenios con el Estado, para
mejorar el nivel cultural, ssi come técnicas de
investigacién y demas aclividades encaminadas a ese
fin

lar gue los cuerpos policiacos bajo su mando,
realicen sus funciones con esiriclo apego al respeiode
ios derechos humanos establecidos en la Constitucion
Politica de los Estades Unidos Mexicanos,

Acordar y Resclver los asuntos de (s Compsetencia de
ias Unidades Admi tivas a su Cargo; y

Las demas que |e asignen ias leyes y reglamentos el
Ayuntamiento y ei Presidente Municipal.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADC DE PROTECCION CIVIL
MISION Apoyo y prevencion de desastres en areas de contingencia ante las catastrofesnaturales
. i | y siniestros provocados por el hombre,
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en el area admmslraﬁva asicomo en ias leyesen &
REQUERIDAS materia.
JER:IA:(ZIS::J‘A Presidente Municipal
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES | Coordinacion y operacion del Sislema Municipal de Proteccion Civil.
RESULTADO Brindar apoyo oportuno ante las catastrofes o siniestros que perjudiguen 2 la
poblacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaborar, implementar vy ejecutar el Programa
Municipal de  Proteccion Civil, asi  como
subprogramas, planes y programas especiales;
Conocer el inventaric de recurses humanos y
materiales del Municipio, para hacer frente.a las
consecuencias de un riesge. emergencias o
desasires y contingencias;

Proponer. coordinar y ejecutar las acciones antes.
durante y despugs de una contingencia, apoyando el
restabiecimiento de los servicios publicos prioritarios
en los lugares afectados;

Apoyar en ios ceniros de acopio, en los refugios
temporales y en los albergues, destinados para
recibir y brindar ayuda & la poblacion afectada en el
desasire;

Organizar y llevar a cabo accicnes de capacitacion
para la sociedad en materia de proteccion civil,
coadyuvande en la promocion de la cultura de
autoproteccion y promover o conducente anle las
autoridades del sector educativo;

Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de
proteccidn civil en los establecimientos dsl sector
publico, privado y sccial para prevenir aiguna
contingencia;

Promover la integracion de las unidades internas de
profeccién ¢ de las dependencias publicas,
privadas  y sociales, cuande ésias  esién
establecidas dentro del territorio municipat;
Formular la evaluacion inicial de ia magnitud, en
caso de conlingencia, emergencia o desastre e
informar de inmediato al PresidenteMunicipal;
Estabiecer una adecuada coordinacion con los
municipios colindantes, asi como con &f Sistema
Estatal de Proteccion Civil;

Gestionar los recursos necesarios que permitan la
capacitacion y adguisicion del eguipo idoneo pars
ofrecer un servicio que garanlice la proteccion a la
ciudadania,

Rendir informe al Presidente Municipal respecio de |
los acontecimientos registrados ensu jurisdiccion, y |
Las demas que les asignen las leyes y reglamentos, |
sf Ayuntamiento y el Presidenie Municipal. i
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE MAQUINARIA Y PARQUE VEHICULAR
MISION i Resguardo, cuidado ¥ manienimiento del parque \'e_mcutar )
HABILIDADES Se recomienda tener Conocimiento del mantenimiento y operacion de vehicuios asi
REQUERIDAS . como de maguinaria pesada.
RE'TACION Contraloria Municipal
JERARQUICA | o )
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Superyisar la actividad de ]os choferes y cperadc_rc-_s de vehiculos y maquinaria
o para que esta sea adecuada y procure su manienimienic
RESULTADO La censervacion de la maguinaria y parque vehicular sismipre en buen estado

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Mantener un control de salidas y operacion delas
diferenies unidades a su cargo,

« Mantener en constante vigitancia la operacion de
les vehiculos y maquinaria para identificar fayas
mecanicas y solucionarlas;

e Mantener siempre los vehiculos en buen estado
parz facilitar el frabajo de las éreas s donde
corresponden;

Conlrolar el consume y distribucion de las gasolinas
y el diésal;

Hacer por lo menos cada ires meses una revision
general del funcionamiento y evaluacion de las
unidades;

Supervisar & los choleres y operadores de las
unidades, pidiendo a eslos la conservacion deios
vehiculos pare mantenerios en buenestado.

18
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS AP :

2 C= 2021- 2024 }_ R 2021- 2024
i . E. e
£ )Us-,(TLJA AXUTLA, PUEBLA » ¢ TUA AXUTLA, PUEBLA
(s ot et e CONTROL INTERNC o gl s e CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO : PERFIL DEL PUESTO
CARGO ENCARGADO DEL RECOLECCION DE DESHECHOS |
seupos o CARGO SECRETARIA
MISION Mantenimiento, limpieza de los espacios plblicos del municipio. * i R S S e s s s e
P S SR MISION Atender a iz poblacien en general con amabitidad y
HABILIDADE Conecimiento de las comunidades y espacios plblicos con fos que cuenta el i O ARES = -
5 Mmunicipio ! | Atender a le poblacion en general con amabilidad y respeto
REQUERIDA e i REQUERIDAS | PRERERIEID yitesp
S i i
RELACION - i REF‘ACION | Director o Encargado del ares & ia gue pertenezca |
JERARQUICA Direccion de Servicios : JERARQUICA |
AR _______ ANALISIS DEL PUESTO o ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Administracion del personal y equipo a su G - B e e ok ol e
mantenimiente y impieza de 108 espacios publicos. ACTIVIDADES i éree: sdemas déagoerml:hirfcaéiéiiil?;:ssl:mem-.s. solicillides, £lc..que lepan
RESULTADO | N?anten(if bk Due-ln estaldol yeon suenespectarios espagios pblicos RESULTADO | Brindar una atencion de calidad, ademas de ser eficaz y eficlente
| einstalaciones de! H. Ayuntamiento, — b —
__ ESPECIFICACION DEL PUESTO . ____ ESPECIFICACION DEL PUESTO | ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Programar. ejecular y supervisar el ser pubiico de iimpia + Manterimiento v impieza de los panteones; s 5 " = — 7 T
e calies, avenidas, « Manienimiento y limpieza de la Presidenciabunicipal; y e Alencion a la peblacion con respeto y calidez| ¢  Realizar escritos u Ofl.leS s;egun las indicaciones |
—_— : humana del director o encargado de area.
callgjones, plazas, auditorios, monumentos, + Manismmiento y limpisza del AudifericMunicipal i e Brindar & la poblacion ta informacion solicitada «  De haber teldfono e_r‘. o drea en que se desempena
fusntes, fachades; patadores, Kioteos, parques, mercados astro + Supervisar que la foiva este limpia y en perfecias siempre y cuando esto sea posible de transmilir; contestara con respeto brindando la atencion e
¥ panlecnas; condiciones; e Realizar la recepcion de documentos que lieguen & informacion telefonica solicitada;
X Reaﬁz“:’ _de MENSKE _prngramada ¥y coordinada. el « Verificar y ilevar un reporte de ias rutes de |as camionetas; | su area correspondiente; « Apoyar en aclividades de ia Administracion
mameniniento derguarniciones; « Verificar y cosidinar el trastato de los residuos at silio de e Conlrolar lz agenda del director y/o encargadode Municipal fuera del horaric de trabajo, siemprey
» Programar y coordinar los servicios de- recoleccion rellens sanitario: | area cuande 8si lo indigue el jefe Inmediato ylo
fraslado, transferencia y confinamiento de la basura + Conservar en buen estado y bundar la limpieza de las e Conlrolar el archivo, asi como ios expedientes que Presidente Municipal; y
en la Cabecara Municipal, calies, plazas, jardines y i sea Necesarno conservar para su analisis revision . .»‘«.pg;\-ar en ID; even(us y ac‘.i_\'idades ya s dentro
« Elaborar los infermas esladisticas relalivos a la prastacion de | sgianiecimientos pliniizos, asi como losalredsdorss ] posterior, o fuera de la Qchm_a segun io indigue su Jefe
los servicios piiblicos municipaies de la cabecera runicipal; . Inmediato o Presidenie Municipal

a su cargo,;

+ Programar y coordinar los servicios de. recoleccion, {raslado,
transferenciz y confinamiento de la baswra en la Cabecera e i
Municipal, e Administrar, conserver y dar manteninuentc a los!

» Verificar que el personal a su cargo realice adecuadamenie
las acltvidades asignadas; |

s transpories colecieres de basura
» Realizar de manera programada iz pods deg jardines
y arboles;
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K TLE AXUTLA, PUEBLA X TUA AXUTLA, PUEBLA
ke b o 2 e CONTROL INTERNO (it g o o oy CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGO PERSONAL DE LIMPIEZA, INTENDENCIA'Y JARDINERIA
MISION Brindar apoyo al director o encargado del area en la que se encuenire asi nado. i A Conservar la imagen y limpieza de los espacios publicos. asi como de las oficinase
d il MISION el Ty :
HABILIDADES Se recomienda tener un estudio de nivel medio superior y conocimientos en elproceso T | Interiores de la presidencia municipal S
iministrativo I 3 i
REQUERIDAS aomin v HABILIDADES Puntualidad, Disposicion y Responsabilidad parz realizar su lrabajo,
RELACION — 0 del - : . REQUERIDAS !
= Director o Encargado del Area a la que Perlenezca. z 1
JERARQUICA s s SR - RELACIOD | Direccidn de servicios
= - JERA CA | )
ANALISIS DEL PUESTO RQU) -
S e s e s d ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Brindar apoyo directo a su jefe inmediato en las actividades que a este le
encomiende. ACTIVIDADES | Limpieza, Recoleccion y Traslodo de desechos y residuos séiides.
_RESULTADO Tener una achividad eficlente que permita el apoyo sficaz i asignada. RESULTADO | Manejar de manera correcta los desechos y residuos del municipio.
ESPEGIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPEGIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Alencién a la poblacién con respeto y calidez »  De haber leléfone en el area en que se desempEﬁaf e Tener la disponibilidad pare desempefiarse en las ¢ El personal de inlendencia tendré la obligacionde
humana; contestara con respeloc brindando la atencidn e distintas aclividades del area, realizar la limpieza en lzs oficinas e interiores del
» Brindar a iz poblacién la informacion solicitada informacion telefonica solicitada; e Ulilizar de manera responsable los insumos de ayuntamiento;
siempre y cuando esio sea posibie de transmitir; » Apoyar en actvidades de la Adminsiracion impieza: + Lalimpisza de ias oficinas se debera realizar loantes
¢ Realizar la recepcion de documentos que lleguen & Municipal fuera del horario de trabajo, siemprey | e Utitizar de manera responsable los utensilios y posible para no retrasar las actividades de las areas
su area correspondiente; cuando asi o indigue el jefe Inmediaio y/o eguipo con el gue realizan su actividad, correspondientes;
¢ Conirolar el archivo, asi como los expedientes que Presidente I-.-lumcwpa!:ry « Realizar limpieza, recoleccion y traslado de residuos e Eipersonal de intendencia debera lenercuidado con
sea necesario conservar para su analisis revision Apoyar en fos e\r'amos_yl_actw:nanes ya sea dentro o fuera en plazas principales, jardines yespacios publicos, elmaterial electronico en |as dreaspara conservar su
posterior; ge Ia;ofwcma segun o indigue suJefe Inmediato o « Darel mantenimiento correcto 2 las areas verdes con buen estado y evitar los desperfecios por el
«  Realizar escritos u oficios segin las indicaciones | 2Sidents Municipal. ias que cuenla el municipio: contacto con los liguidos y/o solventes,
det direcior o encargado de érea; « Realizar Ia limpieza, recoleccion v traslado de fos| © E}personal de intendencia deberd preguntar acerca
® i residuos en calles, banquetas camellones, asi como de la basura sobre fos escrilorios evitando asi el
| en todos aquellos espacias de paso peatonal y de desechar algin documento o informacion relevante
vehiculos: para el area: -

o Apoyar con la recoleccién y el traslado de los e Apoyar en actividades de la Adminisiracion
residuos solidos, en |a compasiadora yio canasiilla, Municipal fuera del horario de trabajo, siemprey
hasta el tiradero municipal; cusndo asi lo indique el Jefe Inmediato yio

et cipal:

o Separar toda aquelis basura que sea altamente Presidente Municipal: -
contamimante o aue pueda causar un dafio nocivo| ¢ APDYE! en 1os eventos y actividades ya sea deniro
para la salud de quien iz maneje; o fuera de la oficing segin lo indique suJefe

: ; r

 Informar al responsable del area v este a su vezs las Inmediato o Presidents kunicipal.
autoridades sanitarias correspondientes Ia
disposicién  de  desechos aque reguieran  ser
recolectados y tratados de manera especial.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

L CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CHOFER / OPERADOR DE MAQUINA
MISION Dar correcio uso y mantenimienio a las uniﬂéﬁéﬁ?farque vehicular dei H.
o Ayuntamiento, T - i
HABILIDADES Conlar con experiencia de manejc de vehiculos o experiencia de operacion de |
REQUERIDAS maguinaria pesada o fracto camiones, se recomienda tener conocimientos en elérea de |
i mecanica automotlriz © maguinaria pesada segln sea e} caso. o -
RELACION > g : :
P Director / Encargadoes ¢ Jefes de Area / Encargado de Maquinaria
JERARQUICA i ! g et
ANALISIS DEL PUESTO
-.DL-CTNIDADES Cuidar y Operar de manera responsable las unidades evitando a toda costa sum
iuncionamienio.
RESULTADO Realizar |a operacion y mantenimiento de as unidades de manera eficiente

ESPECIFICAGION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

iantener limpias y en buan estado las unidades:
Todos los choferes deberan realizar una bitacora de
ruta donde especificaran el iugar yla aclividad que
realzaran, fomando en cuentaque e! tiempo sera
indistinio solo se registrarala hora de salida y al
regresc la enirada;

Utilizar las unidades Unica y exclusivamente para
las tareas asignadas;

Hacer uso adecuzde y responsable del digsely
gasolina, asl como de los insumos para el
mantenimiento de ias unidades;

Reportar fayas o desperfectos de las unidadesal
Jjefe inmediato o encargado de maquinaria;

Evitar hacer usc de las unidades mienirasestas
presenien fayas o estén en consideradas para
hacer reparacion;

Es necesaric que los choferes de vehiculos fengan
al corriente su licencia de manejo;

Evitar manejar u operar los vehicuios yfo
maguinaris en estado de ebriedad, cansancloo
faliga

Evitar tomar rutas peligrosas o realizar irabajos
arrigsgados que no autorice el jefe inmediate o
Encargado de Maguinaria;

En caso de algin accidente, desperfecto o mal
manejo de las unidades, que haya sidocausado por
la irresponsabilidad de! conductor u operador, ©
quien fuere responsabie esie serd acreedor a la
sancion que dicte el Presidenie ademas Municipal, |
ademas dehacerse responsable y cubrir los dafios a !
terceros aue se realicen y/o sanciones judiciales que |
se generen; i
Apoyar en actividades de ia Administracién
Municipa! fuera del horario de trabajo, siempre y
cuando asi lo indique el Jefe inmediato vy
Presidente Municipal, y
Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentioo |
fuera de la oficina segun lo indique suJefe Inmediaio |
o Presidente Municipal. i
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNOC

PERFIL DEL PUESTO

FONTANERO

CARGO
MISION Vigilar el mantenimiente y funcionamiento de los sistemas de suministro de aguapotable.
HABiL{DADES Se re*omlendailel;t;r conocimiento en plomeria .
REQUERIDAS OB OneCHHEme S p
RELACION Direccidn de servicios
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES L3 instalacién ¥ manteqimnento de redes de tuberias para el abastecimienio de
aaua potable y svat.uacggr_t_de agt@_g_r_eyc}uﬁgs
RESULTADO i Trabajar de manera eficiente para brindar un servicio de calidad

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

. Conservar las herramienias y uiensilios caon los ¢ Apoyar en actividades de la Adminisiracion
que realizan su actividad,
bombao y suminisiro de sguas

» Realizar el

potable; inmediato y/o presidente Municipal: y
e Realizar junto con el direclor de CAPASC el ¢«  Apoyar en los evenios y actividades ya sea
calendario de suministro de agua; dentro ¢ fuera de iz oficina seaun io indique
. Realizar la cloracién de los suministros de su jefe Inmedialo o Presidente Municipal.

agua la cual seréd de acuerde a su capacidad
de aimacenaje;

. Realizar ia bitdcora de aclividades que
realizan segin el dia y la accidn y ia comunidad;

. Mantenimientc y limpieza de las capteciones de
agua,

. Informar al jefe inmediato las fisuras o fayas en

las captaciones para su  rapido
mantenimiento,
. Prevenir y reparar fugas de las redes da

suminisiro;

. Dar el correcto manienimienio a las redes de
distribucion y suministro;

* Realizar ia instalacién de lomas domcilianas;

. Informar ai director de las quejas que les hapa
exiensa la cludadania para darles uns pronta

solucion,

. Realizar recorridos de inspeccion y vigilancia para
dar un buen mantenimiento y observar fayas en
los sistemas de suministre;

Municipal fuera del horaric de {rabajo,
siempre y cuando asf lo indigque el jefe
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
AXUTLA, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ELEMENTO DE PREVENCION Y SEGURIDAD MUNICIPAL

MISION Praven;:én del delito, asi como el resguarde del orden y la tranguilidad en el
o Municipio. - i
HABILIDADES Tener profesionalizacidon dei servicio ademas de las gue indica ia Ley Organica
REQUERIDAS Municipal para el Eslado de Puebla
REI,'ACIDN . Direccion de Seguridad Pablica
JERARQUICA . N .
ANALISIS DEL PUESTO
AE’;IV-IIJADES Hacer cumplir el bando de policia y gobiermo, as! como os reglamentos gue ds el
emanen. o .
RESULTADO Brindar un servicio de calidad resguardando |a seguridad v el orden con respeto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el bando de
policia y gobierno, asi como a los reglamentos que
dé el emanen;

Brindar alencion a los turistas que visitan el
municipio;

restar suxilio vial a quien io reguiers dentrc del
municipio y/o en areas limitrofes:
Atender las llamadas que se realicen losciudadanos
solicitando apoyo domicilario ylo auxitic vial;
Trabajar en-coordinaciéon con la policia de los
diferentes municipios aledafios, asi como con las
dependencias de seguridad Estatales y Federales:
Realizar recorridos de vigilancia y supervision en las
distintas zonas del municipio;

Dar orientation a |a pobiacidn para prevenir lasfallas
por desconocimiento de las Leyes, Bando y/o
Reglamentos,

Recibir cursas de capacitacion para un mejor
desempefio en sus labores,

Trabajar en conjunto con la unidad de proteccion civii
municipal para la atencion de siniestros o desasires
naiurales;

Orientar a ia poblacion como debe de actuar ante los
desastres naturales y provocados porel hombre; y
Brindar apoyo & los afectados por siniestros ©
desastres naturales.

26



AANE CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS aAFNAE CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
Loy 35T 2021- 2024 % 375 17 2021- 2024
Rt TUA AXUTLA, PUEBLA X TUA AXUTLA, PUEBLA
R CONTROL INTERNO b CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUE;TO-
CARGO. PRESIDENTE DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA {DIF)

MISION | Mejorar la caiidad de vida de la pobiacién en situacion de vulnerabilidad,
 permitiendo alcanzar un desarrollo humano.

HABILIDADES - Se recomienda tener conocimiento en el area administrativa, asi como conocer &l
REQUERIDAS oy las condiciones socioecondmicas del mismo.
RELACION | . .
3 Presidente Municipal
JERARQUICA | oo cente Munep

ANALISIS DEL PUESTO
| Implementar politicas, programas y proyectos de asislencla social que
incrementen la calidad de vida de los grupos vulnerables

ACTIVIDADES

RESULTADO | Brindar asisiencia y ayuda a los grupos viuinerables del municipio
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
e Desarroliar politicas pablicas que premuevan el ¢ Apoyar a los menores en eslado de abandono,
bienesiar social enire |a poblacion; personas de la lercere edad, con capacidades
e Busoar apoyos en instiluciones gubernamentales y diferentes y personas que sufran violencia familiar,
no gubernamentales quepropicien el desarroilo de con asisiencia juridica y crientacionsocial;
ias familias y su comunidad; * Realizar convenios o acuerdos cen instituciones,
« Elaborar politicas plblicas que fomenten Iz tantc gubernamenlaies como no gubernamentales, |
Educacién; que promuevan el bienestar social y
e Elzborar planes y programas qgue impuisen el « Acordar y Resolver los asuntos de la Competencia
desarrolio fisico y mental de nifos y jovenes: de las Unidades Administrativas asu Cargo

e Brindar asistencia social en beneficio de losmenores
en estado de abandono. personas de la tercera
edad, con capacidades diferenies y personas que
sufran violencia famiiiar;




CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
. 2021- 2024
L X TUA AXUTLA, PUEBLA
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PERFIL DEL PUESTO

. CARGO T DE LA UNIDAD DE TRAN ENCIA
PERFIL DEL PUESTO G i TULAR s SPAR
'''''' s MISION | Contribuir a garantizar el dereche humano al acceso a la informacion pubiica y el
LARGD N UNIDAD DE DESEMPNEQ o | principio de méxima publicidad ) N
MISION Dar seguimiento al cumplimiento de planes y programas establecidos | HABILIDADES Conocimientos y amplia experiencia en accese ala informacion publica, transparencia,
HABILIDADES Se recomiende lener conogimiento y/o experiencia en el &rea administrativa, planeacion, REQUERIDAS | proteccion de PH}C{S‘PE-'SDHBF%S- paqueteria Excel, uso de plataformes digitaies y nociones
REQUERIDAS conirol, disefic de indicadores y evaluacién de politicas plblicas, asi como nociones de ; : de derecho administralivo y contabilidad
derecno adminisirative v contabilidad gubernamental. RELACION - .
z A Presidente Municipal
RELACION Contralor Municipal JERARQUICA ]
7 Sontr Viunicipat
JERARQUICA | ANALISIS DEL PUESTO
— - ANALISISOEL PUESTO . 777AE;\;i;AbES T Cantribur al acceso & la informasion publica y el principio de méxima publicidad
ACTIVIDADES tlevar a cabo ia programacion presupuestaria, seguimiento @ pianes y programas
- — - Coeer Transparencia y ACCESC a i@ Informacion puablica
RESULTADO Evaluacion z politicas pablicas RESULTADO ! N

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

Investigar, anaiizar, elaborar, adecuar y proponer

ESPECIFICACION DEL PUESTO
s Establecer y coordinar ia metodologia para ei disefic y i+

elaboracion del Pian de Desarolio  Municipal planes y programas aplicables en el Municipio, asi *  Ser el vinculo entre el solicitanle y ¢l sujeto obligads; e  Conlnbiir con las unidades responsables de la

integrando  la  documentacion  correspondiente, como aplicar planes y programas de caracler federal y *  Ser el vinculo entre el sujeto obiigado y el Institulo ds '”"’"macwg e"l‘ la efaboracion de fes versiones plbiicas
) i i i A : - : . Sl c sondientes,

validando su congruencia con los Planes Estatal y estalai que impliguen apoyo de caracter iécnico, Transparenia; Gl i ) o

Nacional de Desarrolio: administrative o ecenémico: «  Revapary publicar, difundit y actuaiizar las obligaciones | ®  Suscibir las deciaraciones de  nexistencia de la

informacion conjuniamente con el Titular de la Unidad
responsable de la infarmacion;

Supervisar la calalogacién y conservacion los
documentos adminisiralivos, asi como la organizacion de
archives del sujeto obligade; |

. . A de iransparencia referidas en la Ley de |2 materia y
stablecer col =} did C : : i
Estabiecer conjuntarmente con fos servidores piiblicos propiciar que las aress Is actualcen pefioticaments.

responsables de cads Dependencia, indicadores de conforme la normatividad aplicable; .
medicion para evaluar los resultados operacionaies y o Reciblr y ftramitar las solicitudes de acceso a la
su desempedo, informacion preseniadas al sujeto obligade, asi como

« Eslablecer y aplicar la metodologia, mecanismos y i
herramientas necesarias para lz  evaluacion y
seguimiente  del Plan de Desarrollo  Municipal,
validando que las acciones sean acordes a ios objelives

planteados, asi como generar los repories e informes

C

spondientes;

Ceadyuvar con las Unidades Administrativas en el
disefio y eiaboracion Planes de trabajo, integrando la
documentacion correspendisnte; .
Ceordinar |os trabajos con las Unidades Administrativas
en el disefio y elaboracién de los Programas
Presupuestarios y su vinculacion con ef Presupuesto v
fineamientos para
permanentemente el avance y cumplimienic de ias
metas instilucionales, asi como su impacto social ¥

Proponer los

econdmico;

evaiuar

Recopilar ios infermes mensusles de los Titulares de
las Dependencias de la Administracion Pablica |

Municipal gque les sean preseniados al Presidente
Municipal;

Revisar los infermes que por normatividad emita el
Gobierno Municipal hacia las diversas insiancias
publicas;

Las demas que instruya la Presidente Municipal y la
normatividad relacionada con

puplica municipal

plansacion, |
programacion, seguimiento y evaluacion de la geslion |

29

daries seguimiento hastz que haga entrega de la .

respuesia 2 la misma garantizando que las solicitudes de
informacién recibidas se turnen a lodas las areas
competentes que cuenten con la informacion o debieran
tenerla, de acuerdo con las facullades, competencias y
funciones de cada una de silas;

Reaquerir por escito la informacion y documentacion que
sea necesaria parz el cumplimienio de sus alribucionesy
todos los servidores plblicos de! Municipio deberan
auxilierio con &l cumplimiento  puntual de sus
requerimientos:

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la alencion
y gestion de las soliciludes de acceso a la informacion.
conforme & i normatividad aplicable;

Promover € implementar politicas de transparencia
proaciiva procurando su accesibilidad.

Lievar un regisiro de ias solicitudes de acceso,
respuestas, resullados, tostos de reproduccion y envio:
Establecer los procedimienios para asegurarse de gue,
en el casc de nformacién confidencial, los dalos
personales se egu 6io & su Tilular o en términos
de |z legistacion aplicable.

im

Supervisar el cumplimienio de criterios y lineamientos en

maleria de informacion reservada y confidencial;
Rendir el informe con justificacion al que se refiers fa Ley
de la Materia;

Tener a su cargo y administrar las claves de los sislemas
electronicos de atencion a solicitudes de acceso y ds
publicacidn de informacién, en términes de lo qus
disponga la Ley General y los lineamientos que emila !
Sisterna Nacional;

Desempedar las funciones y comisiones gue el Titular del
sujefo cbligado |e asigne en la maieria;

Fomentar la fransparencia y accesibifidad al interior de!
sujelo obligado y,

Las demas que le confieren Ley General de
Transparencia y Acceso ata Informacion Publica y la Ley
de Transparencia y Accese a la Informacion Plblica del
Estado de Puebla, regiamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenie
diunicipal.

30



i
PV AN

*

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2‘ - 2021- 2024
L X TU AXUTLA, PUEBLA
S L CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO
CARGO TITULAR DE LA UNIDAD DE INVESTIGADORA DE OIC
MISIGN Investigar, calificar faltas adminusirativas, asi como integrar el Infcrm-‘».:"?ie Presunta

Responsabilidat

HABILIDADES

Conocimientos y ampliza experiencia en derecho administrativo, especializacion en

REQUERIDAS procedimientos jurisdiccionales, asi come nociones de contablidad y auditoria
gubsrnamental. control interno ¥ derecho laboral
REE‘ACION Titular del 0IC
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES } Investigar. calificar faltas administrativas, asi como integrar el Informe de Presunta
| Responsabilidad
RESULTADO Inicios de procedimientos administrativos

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

- j’.\ o
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

Le corresponde 2 la Autonidad Investigadora. la
invesligacion de las faltas Admunistrativas dervadas de
la fiscalizacién respectiva, hechas por ef Titular del
Organe  Interno  de  Confrol y  las  entidades
Fiscalizadoras en el Estado y de |a Federacion: realizar
el Informe de Presunia Resgonsabilidad Administraliva
aue sera el instrumento donde se describan los hechos
relacionados con alguna o algunas de las faltas
senaladas en la Ley Generaly s Ley Estatal. el cual
serd realizade expeniende de forma documentada, las
pruebas y fundamenlos, fos motivos y la presunts
responsabifidad del servidor piblico ¢ de un particular
en comision de falia Administrativas.

Lo anterior conforme ai reglamenlo de! Organo Interno
de control
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

AXUTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO TITULAR DE LA UNIDAD DE SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE 0IC
MISION ‘f Suslanciar el procedimienlo adminislrativo de responsabiiidades respeclo de Tallas no.
| graves o ;
HABILIDADES | Conocimientos y amplia experiencia en derecho adminislrative, especializacion en
REQUERIDAS | procedimientos  jurisdiccionzles, asi como nocicnes de contabilidad y auditoria
| gubernamental. controt internoe y dereche |aboral
RELACION | -
= | Titular del OiC
JERARQUICA | TR 7
ANALISIS DEL PUESTO
- -“}-‘\CTIVIDADES | é;;s\fzciar &l procedimiento admsniélraéi'\'b'_aé'z"ésﬁc;ﬁé}s:_::d'é'&éé"igs_ﬁé_r}:_ﬁe {aitas nc
N | Sanciones adminisirativas que mitiguen los efectos de la corrupcion

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

® La Unidad Sustancadiora y Resolutera le comesponden las sig
arribuciones en materia Sustanciacion.

® Admitii informe de presunia responsabilidad Administzatva
¢ Ordenar el empiazamiento det probable responsable;

® Emplazar af presunto responsal

* Celebrar audiencias y comparecencias:

¢ Dar seguimienic & los Informes de Presunta Responsabilidad
Administratva (IPRAY,

® Deteiminar la procedencia de fa invesligasion;

® Subsanar omisiones e inconsistencias de os Informes de Presunta
Responsabilidad Administrative con apoyo de fa Unidad nvestigadora;

e Emplazar @ los piobables iesponsables de aclos, omisiones. fallas
graves y no graves a las audienciat necesarias para e proceso de
substancacion;

e Varificar pruebas presentadas a favor por tos presuntos responsahles
de aclus, omisiones, falias graves y no praves;

® Declarar ¢ periotio de alegatos, asi como su wene,

& X Hi
diligen

1 dias y hores inhahize para fz practice de angu
3 que @ su juicio se iequieran;

© |mponer los medios de apremio a gue se refiere Ia fey conrespondiente,
para hacer cumnplir sus determinacicnes;

e Decretar las medidas cautelares establecidas enia Ley de fa mater

® Substanciar la sudiencia 1 ¥ presentar ante el Tribunal de Justicia
Adminictiativa ¢l expediente de presunia responsabiidad Administiativa
er fos casos de fallas Administralvas pra o de particulares;

® Substanciar e procecimiente de responsabilidad Admenisirative desds
ia admisicn del informe de presunta respensabilidad hasta la receprion:
de los alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la
resuluiora, en los cises de fallas n aves,

® Conacer de lus medi
materia y,

de impugnacion de confarmidad con la Ley de ia

a y Re:
cnec en materia Resolucl

lore le corresponder
n las siguientes

la Unidad Sustanciadora el expediente comespendiente
para que en base ai mismo emitz iz resoiucicn correspondiente:

* Admitir, desahogar y cerrar el periode probalorio

desahogar y veniar el perioto de alepalos,

* Notficar las resoluciones gue se emitan,

® Decretar me,
Ley Genefal.

& de apremio tal como o marca el articulo 120 de la
* Decretar medidas cautelares tai como lo marca ef articulo 123 de fa
Ley General:

* Tener personzlidad dentre del procedimiente ante el tribunal, soiv
faltas Administrativas no graves:

* Tener bajo su custodia y respo
genera! de expecientes hasts en
de ias leves y reglamentos aphc

dad directa el manejo def aichivo
ianio tenga oblig en férminos
les en materia de archives

® Dar condestacién & los in es de auioridad s
laterno de Conirol con motives de sus actuacione

* Deterr
piocedin

*® Defenninar 13 sancion
Responsabifidades

icitados al Organn

Funcionatios Pl

1 responsabiidades
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
AXUTLA, PUEBLA
CONTROL INTERNO

El Ayuntamienlo en el supuesio de creacion de nuevas unidades administrativas debera eslablecer las

atribuciones y compelencias de las mismas

Todas ias unidades administrativas estan obligadas a dar ct
articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administ:

mplimienio & 1as obligacionesestatiecidas en el
as






