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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos para la contratacién y
seleccion de personal que cuente con las competencias necesarias para desempefiar las
funciones inherentes a cada empleo, cargo o comisién con los que cuente la Administracion

Publica Municipal.

Define concretamente las funciones delegadas al personal adscrito a este Ayuntamiento,
ademas permite al personal ser un medio de integracion y orientacion para facilitar su
incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara en el desempefio de su trabajo.

Es un instrumento que sirve para delimitar las responsabilidades de los Servidores Publicos
y le permite a la Contraloria Municipal verificar los casos de incumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, por actos u omisiones en el desempefio de las funciones de los Servidores

Publicos.

Los principios y valores que definen al servicio publico son los siguientes: eficacia,
eficiencia, responsabilidad, transparencia, satisfaccion de los usuarios, compromiso, evaluacion
del desempefio, participacion social, igualdad y no discriminacién, por lo cual se presentan
lineamientos apegados al marco juridico aplicable y a las necesidades concretas de este

Ayuntamiento.
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Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.
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lii. OBJETIVO GENERAL

Delimitar las funciones de los Servidores Publicos municipales, logrando con ello impulsar una
Gestion Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel* Dependencia o Entidad Cantidad
I | SECRETARIA GENERAL 1
I | TESORERIA 1
I CONTRALORIA MUNICIPAL 1
Il | DIRECCION DE SEGURIDAD 1
il | DIRECCION DE OBRAS 1
il | DIRECCION DE DESARROLLO RURAL 1
il | DIRECCION DE PROTECCION CIVIL 1
il | DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
il | DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL 1
il | UNIDAD DE DESEMPENO 1
I | UNIDAD DE TRANSPARENCIA 1
Il | UNIDAD INVESTIGADORA 1
il | UNIDAD SUSTANCIADORA

eles del Cargo:

resentantes de eleccién popular (Presidencia, Sindicatura, Regldurias)

idores publicos elegidos por el Ayuntamiento en sesién de Cabildo (Secretaria General, Tesoreria, Contraloria,
n de Seguridad, Organismos Descentralizados).

ores publicos de confianza (Los que no tengan nombramiento de base).

dores publicos de base.
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

~ PRESIDENCIA
MURICIPAL
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VI. DESCRIPCION ESPECIFICA DE CADA CARGO

l

A) Secretaria General

Nombre de la Dependencia: Secretaria General
Nombre del cargo: Secretario(a) General
Area de Adscripcion: Ayuntamiento
A quien reporta: Ayuntamiento
Registro Civil
A quien supervisa:
Archivo Municipal

Requisitos

Preferentemente licenciatura en Derecho, carreras en Ciencias

Escolaridad . . . . - :
Sociales, Econdmico Administrativas o areas afines.

Ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
Conocimientos administracion publica federal, estatal y municipal, relaciones
publicas, escenarios politicos, cabildeo y toma de decisiones.

Habilidades Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, manejo de
emociones, discrecién, toma de decisiones, solucion de conflictos.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

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

Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento,
acerca de los asuntos de su respectiva competencia, asi como el niimero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes;
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cwculares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para
la Administracion Puablica Municipal;

Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesion;

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

Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;
Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan y, validar
con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de la Secretaria;

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

Instar que los encargados de las distintas Dependencias y Unidades Administrativas de
la Administracién Puablica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la
Ley;

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes
municipales;

Tener a su cargo el cuidado del Archivo Municipal en coordinacién con su Unidad;
Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

d) De registro de fierros, marcas y seiiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia en coordinacion con la Unidad de Oficialia
de Partes, y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables. Xlil. Mantener
disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley Organica Municipal
y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;

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

Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento;

Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

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

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

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

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi
como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.
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Nombre de la Dependencia:

Tesoreria

Nombre del cargo:

Tesorero(a)

Area de Adscripcion:

Ayuntamiento

A quien reporta:

Ayuntamiento

A quien supervisa:

Contador General

Auxiliar de Tesoreria

Requisitos

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria, Administracion de Empresas, o
carreras afines a las areas Econdmico Administrativas.

Conocimientos

Contabilidad Gubernamental, Ciclo Presupuestario, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Politica Economica y Financiera,
Politica Hacendaria Federal, Estatal, Municipal y sus facultades,
Legislacion Municipal, Estatal y Federal en materia Fiscal y de
Rendicién de Cuentas, Reglas Operativas de Programas
Federales y Estatales, Nocion del Funcionamiento y operacion del
Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion de Cuentas (NSARC),
Legislacion en materia de Armonizacion Contable.

Habilidades

Analisis Financieros, Planeacion Estratégica, Administracion de
Organismos Publicos, Manejo de Grupos de Trabajo, Solucion de
Conflictos y Toma de Decisiones, Capacidad de Negociacion,
Liderazgo, Motivaciéon, Honestidad, Integridad, Respeto y
Tolerancia al Estrés.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

[ ]

Ayuntamiento;

fiscales Municipales;

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
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hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

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

Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las
leyes;

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;
Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

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

Disefar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones,
asi como todos los demas documentos fiscales;

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

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

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

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de este
ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables;

Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo,
que sea procedente legalmente;

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

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los

efectos procedentes;

Palacio Municipal S/N Col. Centro &
Axutla, Pue. C.

Tel.: 012754325295 &

P.74830

mail.com &



Palacio Municipal S/N Col. Centro &

q m‘*"f’f‘,“rm“g %‘;A Axutla, Pue. C.P. 74830
s XVﬁ s L/ Tel. 012754325295

mail.com

'] {

" M“/,,g,,_ﬁpgm nular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro dellpIBEP RS SERAIe Iy

aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior;

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

o Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de
la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de recursos y
los informes de avance de gestion financiera, para su remision al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado;

e Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado, informando de lo anterior al Ayuntamiento;

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

o Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

¢ Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, drganos
y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

e Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que
requiera;

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

e Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

10




A)xw‘ruw.

AYUNTAM

Cotumss Wﬂ*ﬁfﬂ un MM* g
C) Contraloria Municipal

Palacio Municipal S/N Col. Centro &
Axutla, Pue.C.P. 74830

Tel: 012754325295 §

municipioaxutla20212024@gmail.com &

Nombre de la Dependencia:

Contraloria Municipal

Nombre del cargo:

Contralor(a) Municipal

Area de Adscripcién:

Ayuntamiento

A quien reporta:

Ayuntamiento

A quien supervisa:

Unidad de Desempefio
Unidad Investigadora
Unidad Sustanciadora

Unidad de Transparencia

Requisitos

Escolaridad

Licenciatura en Contaduria, carreras Econdmico-Administrativas,
Derecho o areas afines.

Conocimientos

Realizacion de Auditorias. Leyes, Reglas y Normas que rigen al
Dictamenes de Estados Financieros. Ciclo
Presupuestario, Vigilancia de Recursos Federales y Estatales.

Habilidades

Programacion,
Sistema de Control, Discernimiento,
Vigilancia y Habilidades en la realizacion de Auditorias, Trabajo en
equipo, Manejo de Personal.

Planeacion,

Organizacién, Coordinacién del

Analisis, Evaluacion,

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

aplicables;

del Municipio;

e Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;
Participar en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios relacionados en el ambito
de su competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales

Vigilar el ejercicio del Gasto Publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos

11



s, Ngilar.elgorrecto uso del Patrimonio Municipal;
Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo
se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Publica Municipal;
Vigilar el cumplimiento de las Normas de Control y Fiscalizacion de las Dependencias
Municipales;

Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las Entidades Municipales;
Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

Asesorar técnicamente a los Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales
sobre Reformas Administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y
controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal, Dependencias del Ayuntamiento o
Entidades Paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos
de los Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales y de los Servidores
Puablicos;

Proporcionar informacion a las autoridades competentes sobre el destino y uso de los
Ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y
demas recursos asignados al Ayuntamiento,

Vigilar el cumplimiento de Normas y Disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracién Publica Municipal;

Emitir opinién sobre Proyectos de Sistemas de Contabilidad y Control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacién de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria
Municipal;

Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de
la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los Servidores Publicos Municipales;
Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
Declaraciones Patrimoniales de Servidores Publicos Municipales, que conforme a la ley
estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito
correspondientes;

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

Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su
caso las Sanciones Administrativas que correspondan conforme a la Ley;

Solicitar al Ayuntamiento que contrate al Auditor Externo en los términos de esta Ley;
Participar en la entrega-recepcion de las Dependencias y Entidades del Municipio;
Vigilar que el Inventario General de los Bienes Municipales sea mantenido conforme a
lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

12
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contra de los Servidores Plblicos Municipales, de acuerdo a la Ley en la materia;
Pronunciar opinion respecto de la suscripcion de convenios modificatorios de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma, en términos de la Ley en la materia,
cuando éstos sean puestos a su consideracion;

Vigilar y controlar el Gasto Publico para lograr el maximo rendimiento de los Recursos
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;

Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos realice
el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

Acordar con la Comisién Colegiada de Contraloria Interna sobre informes, auditorias y
procedimientos a seguir;

Atencion a la Ciudadania por quejas contra Servidores Publicos;

Propiciar la participacion social;

Integrar elementos para vigilar el adecuado Ejercicio de los Recursos Publicos;
Incrementar la confianza de la Ciudadania, respecto a la planeacion, el origen y
aplicacion de los Recursos Publicos;

Garantizar que se cumpla con la difusion de los objetivos de los Programas Federales,
Estatales y Municipales;

Implementar y fortalecer mecanismos, para evitar observaciones en el desempeiio de
las actividades de los Funcionarios Municipales;

Garantizar el apego a las normas, lineamientos y demas ordenamientos legales
aplicables al Ejercicio de los Recursos Publicos;

Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Entrega-Recepcion que apruebe el
pleno;

Programar, supervisar y ejecutar auditorias a las distintas areas del Ayuntamiento;
Vigilar el cumplimiento de las Normas Internas de las Dependencias y Entidades y
constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que
correspondan y hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar;

Vigilar el establecimiento de los Inventarios Generales de Bienes Muebles e Inmuebles
propiedad del Ayuntamiento;

Informar anualmente al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas
y proponer las medidas correctivas que procedan; y

Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes, Reglamentos y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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D) Direccion de Seguridad
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Nombre de la Dependencia:

Direccion de Seguridad

Nombre del cargo:

Director(a) de Seguridad

Area de Adscripcion:

Presidencia Municipal

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

Policias

Guardias

Requisitos

Preferentemente licenciatura en Derecho, Criminalistica, Ciencias

Escolaridad . . : . o
Penales, o instruccion profesional policial o militar.
Derecho Penal, Criminalistica, Derecho Administrativo, Derechos
Humanos, técnicas y tacticas policiales, planeacion estratégica,
- manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas y
Conocimientos

municiones, procedimientos administrativos, conocimiento sobre
el uso de la fuerza, conocimiento de la incidencia delictiva en el
municipio y estadisticas de delitos o faltas administrativas.

Habilidades

Manejo de grupos, manejo de personal, solucion de conflictos,
toma de decisiones, facilidad de expresién, capacidad de
negociacion, trabajo en equipo, tolerancia al estrés, liderazgo,
contencion de crisis, organizacion, direccion, control, tactica y
estrategia.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Vigilar, conservar, preservar y guardar el orden, la seguridad y la tranquilidad pablica
en el territorio municipal;
Servir y auxiliar a la comunidad de manera eficaz, honesta y con apego a la ley;
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Tomar las medidas para prevenir la comisién de los delitos;

e Administrar y vigilar los Centros de Readaptacion Social u homdlogos;

e Vigilar y conservar el orden y el buen funcionamiento de la vialidad en el
desplazamiento de personas y vehiculos;

» Imponer multas por violacion al Reglamento de la Ley de Vialidad para el Estado Libre
y Soberano de Puebla, conforme al convenio celebrado entre el Municipio y el Estado;

e Auxiliar a las autoridades estatales y federales en la persecucion de delincuentes,
cuando asi lo soliciten;

e Imponer sanciones a los que infrinjan el bando de policia y buen gobierno;

e Auxiliar al Ministerio Publico en la investigacion de delitos y en la persecucion y
aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo solicite, y

e Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y otras
disposiciones legales y reglamentarias.
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Nombre de la Dependencia:

Direcciéon de Obras

Nombre del cargo:

Director(a) de Obras

Area de Adscripcién:

Presidencia Municipal

A quien reporta:

Presidente(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad

Preferentemente licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
carreras en Ciencias Sociales, Econdmico Administrativas o areas

afines.

Conocimientos

Normatividad Federal y Estatal en materia de Obra Publica,
procesos administrativos, procesos de contratacion, licitaciones
publicas, adjudicacion, Matriz de Indicadores, Planeacion
Estratégica, sistemas constructivos, sistemas informaticos
gubernamentales.

Habilidades

Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, manejo de
emociones, discrecion, toma de decisiones, solucion de conflictos,
trabajo en equipo, amplia experiencia en Obra civil.

Descripc

ion Especifica de Funciones y Atribuciones

de obra y comprobaci
aplicables;

misma;

Coordinar las actividades vinculadas a la obra publica y servicios relacionados con la
misma como planeacion, programacion, proyectos ejecutivos, presupuesto, ejecucion

on de conformidad con la normatividad, lineamientos y politicas

Proponer el Programa Anual de Obra Publica y su respectivo presupuesto;

Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales la ejecucion de obra
publica y servicios relacionados, en apego a la normatividad correspondiente;
Elaborar e integrar los expedientes unitarios de obra o servicio relacionado con la
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para la programacion y ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la
misma, ante las dependencias normativas;

e Supervisar que los contratistas se apeguen a la normatividad legal y las
especificaciones técnicas y constructivas;

e Participar en el Comité Municipal de Obra relacionados con la misma, a través del
Titular;

¢ Asistir al Presidente Municipal en la elaboracién y suscripcion de los contratos y
convenios en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma;

e Designar al o los servidores publicos que fungiran como residentes de obra, quienes
deberan cumplir con lo establecido por las leyes de la materia;

¢ Vigilar el cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o convenios por
las personas fisicas o juridicas que ejecuten obra publica;

¢ Turnar el dictamen técnico de incumplimiento de obra publica o servicios relacionados
con la misma a la Contraloria Municipal y al Organo Interno de Control del Municipio
asi como a la Tesoreria Municipal;

e Participar en el proceso administrativo que corresponda por rescision y terminacion
anticipada de los contratos o convenios; '

¢ Coordinar y verificar la debida terminacion de los trabajos de la obra publica y servicios
relacionados con la misma conforme a lo establecido en el contrato o convenio, asi
como el proceso de Entrega Recepcion;

e Auxiliar al Presidente Municipal, en la gestion de recursos adicionales destinados a la
obra publica con Dependencias estatales y federales para el beneficio del Municipio;

e Coordinar y atender los requerimientos de las diferentes instancias de auditorias
relativas a la obra publica y servicios relacionados con la misma;

e Colaborar con otras Dependencias a fin de homologar proyectos de obra publica y
servicios relacionados con la misma, en beneficio de la poblacion;

e Generar la orden de pago y turnar a tesoreria los pagos que se generen por la

expedicion de derechos de Constancias de Obra, Alineamiento y Numero Oficial, de

Segregacion, Uso de Suelo, Levantamientos Topograficos y, de mas que expida esta

Direccidn, limitandose a cobrar de manera econémica, y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios,

asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.
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F) Direccion de Desarrollo Rural

L

Nombre de la Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Nombre del cargo: Director(a) de Desarrollo Rural
Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

A quien reporta: Presidente Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Preferentemente licenciatura en Agronomia, Ciencias Biologicas o

Escolaridad de la Salud.

Desarrollo Rural, Desarrollo Social, Politicas Publicas, Ley
Conocimientos Organica Municipal, Transparencia, Relaciones Humanas.

Comunicacion y relaciones publicas, exposicion en publico,
Habilidades organizacion, manejo de grupos, administracion publica,
planeacion, gestion de proyectos, relaciones interinstitucionales,
convenios de coordinacion.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

e Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos al fomento de las

actividades comerciales, agropecuarias, ecoldgicos, industriales y de servicios en el
Municipio de Axutla, Puebla;

Promover el desarrollo rural sustentable, entendido como el mejoramiento integral del
bienestar social de la poblacidén del campo de Axutla, Puebla, procurando el
crecimiento economico sostenible, la reduccion de la pobreza y la marginacion, la
promocion de la equidad social y de género, la conservacion de los recursos naturales,
la biodiversidad y los servicios ambientales, en coordinacion con las Dependencias
municipales correspondientes y el Gobierno del Estado;

Desarrollar e implementar politicas publicas y programas municipales, asi como en
coordinacion con los diferentes Ordenes de Gobierno, orientadas al desarrollo
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Rural Sustentable del Estado de Puebla;

Promover la capitalizacion del sector rural mediante la ejecucion y/o gestién de obras
de infraestructura basica y productiva y de servicios a la produccién, asi como a través
de apoyos directos a los productores que les permitan realizar las inversiones
necesarias para incrementar la eficiencia de sus unidades de produccién, mejorar sus
ingresos Yy fortalecer su competitividad;

Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios con el Gobierno del
Estado y/o los productores, tendientes a impulsar y definir las estrategias y acciones
para el Desarrollo Rural Sustentable y Ecolégico;

Asistir al Presidente o participar en su representacion en el Consejo Municipal de
Desarrollo Rural Sustentable establecido en la Ley para el Desarrollo Rural Sustentable
del Estado de Puebla;

Fomentar la investigacion y el desarrollo tecnolégico agropecuario, la apropiacion
tecnologica y su validacion, asi como la transferencia de tecnologia a los productores,
la induccién de practicas sustentables y la produccion de semillas mejoradas
incluyendo las criollas por si mismo o en coordinacién con el Gaobierno del Estado;
Promover e impulsar el desarrollo de los recursos humanos, la asistencia técnica y el
fomento a la organizacion econdmica, social y ecolégica de los agentes de la sociedad
rural, por si mismo, o a través del apoyo del Gobierno del Estado;

Gestionar inversion tanto publica como privada para la tecnificacion, modernizacion,
rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento de la infraestructura agricola, el almacenaje,
la electrificacion, la comunicacién y los caminos rurales para la extraccion de productos
en apego a la normatividad vigente;

Apoyar a los productores y demas agentes de la sociedad rural, para la capitalizacion,
actualizacion tecnoldgica y reconversion sustentable de las unidades de produccion y
empresas rurales que permitan su constitucion, incrementar su productividad y su
mejora continua;

Promover e implementar acciones municipales en el marco de su competencia, asi
como coadyuvar con los diferentes Ordenes de Gobierno en la inspeccion y vigilancia
de la sanidad vegetal, de la salud animal y en cuanto a la inocuidad de los productos;
Capacitar y asesorar a los productores para la mejora en los procesos de extraccién o
cosecha, incremento en los grados de calidad del producto, empaque, acopio y
comercializacion;

Fomentar el establecimiento de unidades familiares de produccion para propiciar el
autoconsumo agropecuario;

Promover y coadyuvar a la conservacion, el mejoramiento y la restauracion de los
suelos y demas recursos naturales;

Implementar y/o gestionar programas de capacitacion y asistencia técnica rural;
Promocionar los programas municipales de apoyo al campo: XVII. Asesorar y capacitar
a productores agropecuarios y agroindustriales;

Gestionar, disefiar e implementar programas y apoyos Municipales, Estatales o

Federales para el fortalecimiento del sector rural. XIX. Formular, gestionar e
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beneficio del sector rural;

e Coadyuvar para la delimitaciéon de zonas de reserva territorial y proteccién al equilibrio

ecolégico, y
e Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios,

asi como aqguellas que le asigne el Presidente Municipal.
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G) Direccidn de Servicios Publicos
Nombre de la Dependencia: Direccién de Servicios Publicos
Nombre del cargo: Director(a) de Servicios Publicos
Area de Adscripcion: Presidencia Municipal
A quien reporta: Presidente(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad Bachillerato o cursos de especializacién en oficios.

Fontaneria, herreria, albanileria, pintura, electricidad, carpinteria,

nocimi .
Conocimientos jardineria, efc.

Habilidades Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, toma de
decisiones, solucién de problemas, atencion a la poblacion,
administracion de recursos materiales.

Descripciéon Especifica de Funciones y Atribuciones

Verificar las condiciones de la infraestructura municipal y de los bienes de uso publico a
fin de proponer proyectos para mejorar la prestacion de los servicios;

Dar mantenimiento a los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Coordinar los trabajos en la prestacion de servicios publicos;

Ejecutar las acciones de distribucion de agua potable;

Mantener los parques y areas verdes en condiciones éptimas;

Retirar piedras o cualquier obstaculo presente en calles y carreteras que dificulte el paso
de vehiculos;

Resguardar y administrar las herramientas que se utilizan para la prestacion de los
servicios; y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi
como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.
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Nombre de la Dependencia:

Direccion de Proteccion Civil

Nombre del puesto

Director de Proteccion Civil

Area de Adscripcion:

Presidencia Municipal

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad: Licenciaturas en Ingenieria Civil, Administracion, Derecho, Técnico en
Urgencias Médicas y otras afines a en materia de Proteccion Civil.

Conocimientos: Derecho, marco normativo vigente, redaccion, desarrollo organizacional
y administracién en general, primeros auxilios, manejo de materiales
peligrosos, combate y prevencion de incendios, marco juridico, logistica,
recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Huauchinango.

problemas.

Habilidades: Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en
conflictos, organizacién, control masivo de personas y solucion de

Descripcién Especifica de Funciones y Atribuciones

Materia de Proteccién Civil;

Formular y someter a consideracion del Ayuntamiento, el Programa Municipal;

Ejecutar el Programa Operativo anual a su cargo;
Promover la integracion y funcionamiento del Consejo de Participacion Ciudadana en

Fomentar la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion;

22



Palacio Municipal S/N Col. Centro &
Axutla, Pue. C.P. 74830

Tel: 012754325295 &,

’ Iﬂ _'1:;
: ”l! » T

* mail.com &

(’MMMM&NQDWV@LCO” la Unidad en el seguimiento y coordinaciBhgéd asuHREnes~ae

prevencién, auxilio y recuperacion que se realicen ante emergencias o desastres;

e Registrar a los Grupos voluntarios asentados en el Municipio, que desempefien tareas
afines a la Proteccién Civil, informando de ello a la Unidad;

e Promover la elaboracién del Programa Interno de Protecciéon Civil, en todos los
inmuebles publicos y privados que se encuentren en su jurisdiccion, excepto casa
habitaciéon unifamiliar;

¢ Elaborar y actualizar el Catalogo de Medios y Recursos Movibles en caso de emergencia
o desastre;

e Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos y
los Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con los riesgos identificados en
el Municipio, destacando los de mayor recurrencia,

» ldentificar los procesos de generacion de desastres, para atenuar dafios a la poblacion;

o Establecer un sistema de informacién que comprenda los directorios de personas e
Instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos Histdricos sobre desastres ocurridos en
la localidad;

e Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule la poblacion
afectada por una emergencia o desastre y, en su caso, canalizarlas a las dependencias
correspondientes para su solucion inmediata;

e Integrar grupos de trabajo con los diversos sectores de la poblacion y niveles de
gobierno, para la resolucién de problematicas de la poblacion en riesgo;

¢ Organizar y coordinar conjuntamente con la Unidad, acciones de auxilio y rehabilitacion
inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos de una emergencia o
desastre;

e Establecer un sistema de comunicacién con todo tipo de organismos especializados que
realicen acciones de monitoreo, para vigilar permanentemente la posible ocurrencia de
siniestros;

s Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil Direccion General de Asuntos Juridicos, de

Estudios y de Proyectos Legislativos;

Ejecutar por si o en coordinacién con las autoridades estatales, acciones para la

prevencion de riesgos, emergencias y desastres en los centros de poblacion;

Realizar en caso de emergencia o desastre, el analisis y evaluacion primaria de la

magnitud de los mismos y su evolucion, presentando de inmediato esta informacion al

Presidente del Consejo Municipal y a la Unidad;

Participar en forma coordinada con la Unidad, en la aplicacion y distribucién de la ayuda

que se reciba en caso de siniestro;

Elaborar la propuesta de Reglamento Municipal de Proteccion Civil, en forma

consensada con los diferentes sectores sociales, sometiéndolo a consideracion del

Ayuntamiento, para su aprobacion y publicacion;

Promover la Proteccion Civil en sus aspectos normativo, operativo, de coordinacion y de

participacion;
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y bienes de interés comun, para atender las consecuencias de los efectos destructivos

de una emergencia o desastre;

o Aprobar, certificar y evaluar los Programas Internos de Proteccién Civil de las
dependencias y unidades de la Administracion Publica Municipal, asi como en todos y
cada uno de los establecimientos de bienes o servicios, que realicen actividades inocuas
para la salud humana y, en los servicios publicos municipales, y

e Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi
como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.
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I) Direccion del Sistema DIF Municipal

Nombre de la Dependencia: Sistema DIF Municipal

Nombre del cargo: Director(a) del Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

A quien reporta: Presidente(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Preferentemente licenciatura en Desarrollo Comunitario, carreras

Escolaridad L \ .. . . . .
en Ciencias Sociales, Econdmico Administrativas o areas afines.

Ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
administracion publica federal, estatal y municipal, conocimiento e

Conocimientos interpretacion de leyes vy jurisprudencias, toma de decisiones,
politicas publicas en Materia Social, Objetivos de Desarrollo

Sostenible.

. Liderazgo, responsabilidad, proactividad, disciplina, manejo de
Habilidades emociones, discrecion, toma de decisiones, solucién de conflictos,
objetividad, frabajo en equipo, faciidad de palabra, ética
profesional, conciencia social y empatia

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Promover programas, acciones y proporcionar servicios de asistencia social a los
habitantes del Municipio;

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracién social y de capacitacion para
el trabajo a los sujetos de asistencia social;

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

Llevar a cabo servicios asistenciales a menores con los diferentes programas de
alimentacion en estado de desnutricion, maltrato y/o abandono con acompafamiento
juridico y psicoldgico;

Participar en programas de rehabilitacion,
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recursos, que se encuentren en periodo de gestacion o lactancia;

e Proporcionar servicios asistenciales a las familias en carencias esenciales y no
superables en forma auténoma, a menores en estado de abandono y, desnutridos;

e Participar en programas de atencién de personas con invalidez, ceguera, sordera, u otras
deficiencias;

e Proporcionar asistencia legal, a personas de escasos recursos en materia de divorcio,
filiacién, adopcién y procuracién y defensa de los derechos del menor;

¢ Participar en acciones y ejercer las facultades que dispone la Ley Sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social, convenios, acuerdos, programas y demas disposiciones
legales, que sean competencia del Municipio en materia asistencia social y desarrollo
integral de la familia;

¢ Coordinarse en lo general con las instancias estatales en acciones que sean materia de
su competencia, en la planeacion, implementacion y ejecucion de acciones y programas
de asistencia social y para el desarrollo integral de la familia;

¢ Brindar asesoria en materia familiar a la poblacién que por su condicién de vulnerabilidad
no tenga recursos para el acceso de un abogado particular canalizandolo ante las
instancias gratuitas para la tramitacion de los juicios respectivos, y

e Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi
como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.
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Nombre del Departamento: Unidad de Desempefo

Nombre del cargo: Titular de la Unidad de Desempefio
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien reporta: Contralor(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Licenciatura en Derecho, carreras Econdmico Administrativas o

Escolaridad :
areas afines.

Planeacion para el desarrollo, programacion, programas
presupuestarios, programas operativos, rendicion de cuentas,
Conocimientos ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
administracion publica federal, estatal y municipal, elaboracion de
documentos administrativos, matrices, indicadores, estadisticas.

Habilidades Analisis de informacién y sintesis, responsabilidad, trabajo en
equipo, solucién de problemas, exposicién al pablico.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Establecer y coordinar la metodologia para el disefio y elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal, integrando la documentacion correspondiente, validando su congruencia con
los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo;

Establecer y aplicar la metodologia, mecanismos y herramientas necesarias para la
evaluacion y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal, validando que las acciones
sean acordes a los objetivos planteados, asi como generar los reportes e informes
correspondientes;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas en el disefio y elaboracion Planes de
trabajo, integrando la documentacién correspondiente;

Coordinar los trabajos con las Unidades Administrativas en el disefio y elaboracion de
los Programas Presupuestarios y su vinculacion con el Presupuesto;
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las metas instltumonales asi como su impacto social y econémico;

Investigar, analizar, elaborar, adecuar y proponer planes y programas aplicables en el
Municipio, asi como aplicar planes y programas de caracter federal y estatal que
impliquen apoyo de carécter técnico, administrativo o econémico;

Establecer conjuntamente con los servidores publicos responsables de cada
Dependencia, indicadores de medicién para evaluar los resultados operacionales y su
desempefio;

Recopilar los informes mensuales de los Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal que les sean presentados al Presidente Municipal,
Revisar los informes que por normatividad emita el Gobierno Municipal hacia las diversas
instancias publicas;

Las demas que instruya el Presidente Municipal y la normatividad relacionada con
planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion de la gestion publica municipal.
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K) Unidad Investigadora

Nombre del Departamento: Unidad Investigadora

Nombre del cargo: Titular de la Unidad Investigadora
Area de Adscripcién: Contraloria Municipal

A quien reporta: Contralor(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad Licenciatura en Derecho, preferentemente con posgrado.

Procedimientos administrativos, procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio, auditorias, proceso de fiscalizacion,
rendiciébn de cuentas, técnicas de investigacion, dictamenes,
peritajes, ofrecimiento de pruebas, formulacion de alegatos,
Conocimientos informe de presunta responsabilidad administrativa,
ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales,
investigacion de faltas administrativas, recursos administrativos,
juicio contencioso administrativo, juicios de amparo, recursos en
amparo.

Habilidades Andlisis de informacion y sintesis, responsabilidad, trabajo en
equipo, solucién de problemas, uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Recibir del Titular del Organo Interno de Control, las Entidades Fiscalizadoras Estatales
y de la Federaciéon, los hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente
constitutivos de faltas Administrativas;

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
Administrativas;

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion
que observen las mejores practicas internacionales;

29



)w-fr LA

ol P,,Estahﬁc,g&. mecanismos de cooperacion a fin de fortalecerMiB¥CipreRedIABAISSZAE

ﬁa&m" : fénﬁg

investigacion;

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter
confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se
determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la
secrecia de la informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con
operaciones de depésito, administracién, ahorro e inversién de recursos monetarios;
Ordenar la practica de visitas de verificacion;

Formular requerimientos de informacién a las dependencias publicas municipales y las
personas fisicas o morales que sean materia de la investigacion, para lo cual les otorgara
un plazo de 5 hasta 15 dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas
debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacion no podra
exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

Solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica o moral con el objeto
de esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas faltas
Administrativas;

Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones vy
requerimientos, apercibiendo a las dependencias Plblicas Municipales, personas fisicas
y morales requeridas respecto a las sanciones aplicables que pudiesen incurrir en la
omisién de datos e informacion, esto en base a la Ley General, Estatal y del presente
Reglamento;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley Estatal y la Ley
General de Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas Administrativas y, en
su caso, calificarias;

Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad Administrativa ante la
autoridad Sustanciadora;

Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los casos en que,
derivado de sus investigaciones, se presuma la comision de un delito;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

Impugnar la determinacion de las autoridades resolutoras de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad Administrativa o de imponer sanciones
Administrativas a un servidor publico o particular;

Recurrir las determinaciones del tribunal, de la fiscalia especializada y de cualquier ofra
autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares municipales, asi como
de los organismos paramunicipales, la informacion necesaria a efecto de comprobar el
debido cumplimiento de las disposiciones aplicables en su area;

Atender quejas y denuncias ciudadanas;

Implementar los mecanismos Internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Nacional Anticorrupcion;

Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;
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y participaciones federales, asi como de recursos Publicos locales, segln corresponda
en el ambito de su competencia;

e Recibir y, en su caso, dar tramite o desechar por notoriamente improcedentes las
denuncias que se presenten ante la Comisién por probables violaciones a la Ley;

e Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
denuncias por presuntas faltas Administrativas;

e Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas
respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que puedan
constituir responsabilidades Administrativas, en el &mbito de su competencia,

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

e Recibir las quejas o denuncias que presenten las dependencias publicas en sus
diferentes niveles y los ciudadanos ante el Organo Interno de Control;

e Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que ingresen en el
libro respectivo;

e Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcién de las quejas o denuncias a la
autoridad investigadora, y

s Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal,
del presente Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.
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L) Unidad Sustanciadora

Nombre del Departamento: Unidad Sustanciadora

Nombre del cargo: Titular de la Unidad Sustanciadora
Area de Adscripcién: Contraloria Municipal

A quien reporta: Contralor(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad Licenciatura en Derecho, preferentemente con posgrado.

Procedimientos administrativos, procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio, desahogo de pruebas, actuaciones
Conocimientos judiciales, ordenamientos juridicos federales, estatales vy
municipales, recursos administrativos, juicio contencioso
administrativo, juicios de amparo, recursos en amparo.

Habilidades Andlisis de informacion y sintesis, responsabilidad, trabajo en
equipo, solucién de problemas, uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Descripcién Especifica de Funciones y Atribuciones

Admitir informe de presunta responsabilidad Administrativa;

Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

Emplazar al presunto responsable;

Celebrar audiencias y comparecencias;

Dar seguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA);
Determinar la procedencia de la investigacion;

Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa con apoyo de la Unidad Investigadora;

Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves a
las audiencias necesarias para el proceso de substanciacion;

Verificar pruebas presentadas a favor por los presuntos responsables de actos,
omisiones, faltas graves y no graves;
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Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se

requieran;

e Imponer los medios de apremio a que se refiere la ley correspondiente, para hacer
cumplir sus determinaciones;

o Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

e Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el
expediente de presunta responsabilidad Administrativa en los casos de faltas
Administrativas graves o de particulares;

e Substanciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al efecto
formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves;

e Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia, y XVII.

Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley.
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Nombre del Departamento:

Unidad de Transparencia

Nombre del cargo:

Titular de la Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion:

Contraloria Municipal

A quien reporta:

Contralor(a) Municipal

A quien supervisa:

Requisitos

Escolaridad

Licenciatura en Derecho, carreras del area economico
administrativas o afines.

Conocimientos

Procedimientos  administrativos, recursos  administrativos,
derechos ARCOQO, creacion de versiones publicas, redaccion de
documentos administrativos, competencia de autoridades,
estructura organizacional, informacion publica, informacion
reservada, informacion confidencial, reserva de informacion.

Habilidades

Analisis de informacién y sintesis, responsabilidad, trabajo en
equipo, solucion de problemas, uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion, gestion de expedientes electrénicos.

Descripcion Especifica de Funciones y Atribuciones

Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en la
Ley de la materia y propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la
misma garantizando que las solicitudes de informacion recibidas se turnen a todas las
areas competentes que cuenten con la informacién o debieran tenerla, de acuerdo con
las facultades, competencias y funciones de cada una de ellas;
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cumplimiento de sus atribuciones y todos los servidores publicos del Municipio deberan
auxiliarlo con el cumplimiento puntual de sus requerimientos;

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la atencion y gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable;

e« Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio;

e FEstablecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen s6lo a su Titular o en términos de la
legislacion aplicable;

e Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracion de las
versiones publicas correspondientes;

e Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el Titular
de la Unidad responsable de la informacion;

o Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacion de archivos del sujeto obligado;

e Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion
reservada y confidencial;

Rendir el informe con justificacién al que se refiere la Ley de la Materia;

Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencion a
solicitudes de acceso y de publicacién de informacion, en términos de lo que disponga
la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema Nacional;

o Desempefiar las funciones y comisiones que el Titular del sujeto obligado le asigne en
la materia;

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado, y XVIil. Las
demas que le confieren Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,

reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el

Presidente Municipal.
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