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Actualizado el 02 de enero de 2025, con fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y
IX de la Ley Orgénica Municipal.

El presente manual servira como un instrumento de apoyo que defina y establezca la
estructura organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad
que permitan una funcionalidad administrativa del area; permitiendo con ello, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacion innecesaria en las
funciones, detectando omisiones, coadyuvando con ello, en la ejecucién correcta de las labores
encomendadas a los servidores publicos municipales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual sera aplicado y actualizado a las
necesidades de cada administracion, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista algun
cambio en sus funciones o en su estructura organica de este Ayuntamiento, por lo que cada
una de las areas que la integran deberan aportar la informacion necesaria para el cumplimiento
de este cometido
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INTRODUCCION

Los d6rganos internos de control juegan un papel muy importante en la implementacion y
funcionamiento de la fase de control en el ejercicio del gasto publico, en el desempefio de los
servidores publicos y en la atencién a las normas y procedimientos de trabajo, pero mas alla de
la vigilancia del estricto cumplimiento de las normas y del procedimiento, el papel de las
Contralorias Municipales, es el de ser un medio para alcanzar los fines ultimos del accionar
gubernamental.

En ese sentido, contar con una Contraloria es un elemento fundamental del quehacer
administrativo municipal, en la medida que aporta elementos y ayuda a la toma decisiones para
que los programas Yy politicas publicas cumplan con sus metas y objetivos, se favorezca a la
transparencia, exista una efectiva rendicion de cuentas y los recursos se enfoquen Unicamente
en beneficio de la poblacién a los que dirigen, todo esto con la finalidad de generar un mayor
progreso y bienestar de la sociedad en su conjunto.

El presente instrumento administrativo tiene como finalidad servir como una herramienta
de referencia y consulta que oriente a los servidores publicos de las Contralorias del propio
municipio y a la poblacién en general respecto de la organizaciéon y funcionamiento de esta
unidad, los puestos que lo integran y la relacion existente entre ellos; su jerarquia, grados de
autoridad, responsabilidad y funciones especificas.

En razén de lo anterior, este documento integra el marco juridico en el que se sustenten
las acciones de la Contraloria, su estructura, atribuciones, el objetivo, funciones que le
corresponden a cada puesto o efecto de presentar el esquema de funcionamiento y operacion.
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ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracion Publica, en este caso Municipal,
busca la forma de participar en la actualizacidn de las herramientas que permitan a los Servidores
Pablicos Municipales mejorar su actuacion en las actividades que ordinariamente les
corresponde desempefar a cada una de las areas del Ayuntamiento.

Ante la necesidad de hacer mas eficiente la Administracién Publica Municipal y brindar un
mejor servicio a la ciudadania, se establece de conformidad en el Capitulo I, Principios y
Directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 6 y 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, lo siguiente:

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

Articulo 7.- Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.
Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes
directrices:

I.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen
a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; se actualiza el Manual de organizacion y
procedimientos pretendiendo que sea claro y completo, en el cual se delimitan las funciones y
responsabilidades de cada uno de los servidores Publicos, y que especifique claramente las
distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura.
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NO PUESTO PLAZAS AREA

1 | PRESIDENTA 1 PRESIDENCIA

2 | REGIDOR 8 REGIDURIA

3 | SINDICO 1 SINDICATURA

4 | SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 1 SECRETARIA

5 | SECRETARIA DEL REGISTRO CIVIL 1 SECRETARIA

6 | TESORERO 1 TESORERIA

7 | AUXILIAR DE TESORERIA 1 TESORERIA

8 | CONTADOR GENERAL 1 CONTABILIDAD

9 | TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

10 | CONTRALOR 1 CONTRALORIA

11 | AUXILIAR DE CONTRALORIA 1 CONTRALORIA

12 | JUEZ CALIFICADOR 1 JUZGADO CALIFICADOR

13 | DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS 1 OBRAS PUBLICAS

14 | SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 1 OBRAS PUBLICAS

15 | AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS 1 OBRAS PUBLICAS

16 | DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL 1 PROTECCION CIVIL

17 | AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL 1 PROTECCION CIVIL

18 | DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL 1 DIRECCION DE DEARROLLO RURAL

19 | COMANDANTE DE LA POLICIA MUNICIPAL 1 SEGURIDAD PUBLICA

23 | POLICIA MUNICIPAL 16 SEGURIDAD PUBLICA

20 | MEDICO MUNICIPAL 1 DIF MUNICIPAL

21 | DIRECTORA DIF MUNICIPAL 1 DIF MUNICIPAL

22 | AUXILIARES DIF 6 DIF MUNICIPAL

24 | MANTENIMIENTO 1 OBRAS PUBLICAS

25 | FONTANERO 1 SERVICIOS GENERALES

26 | INTENDENTE 2 SERVICIOS GENERALES

27 | CHOFER 2 SERVICIOS GENERALES

28 | LIMPIA PUBLICA 4 SERVICIOS GENERALES

29 | PARAMEDICO MUNICIPAL 2 SERVICIOS DE ATENCION
PREHOSPITALARIA.
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LA COMPOSICION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO

Determina de manera fundamental los cursos de accion encauzadas a la administrativa y
satisfaccion de las necesidades sociales municipales, contar con una Estructura Organica
adecuada y eficaz en el Municipio permitira alcanzar los objetivos y metas que este se plantea
como detonador del desarrollo regional. Es por eso que este manual presenta una descripcion
basica fundamental del Sistema Administrativo Municipal; disefiado en primera instancia una
estructura ideal, seguida por la descripcién de actividades por area, evitando asi, duplicidad de
funciones y ahorrando recursos tanto materiales, econémicos y humanos, logrando asi de una
manera eficaz las metas propuestas con un minimo de esfuerzo.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es que los funcionarios municipales conozcan y ejecuten una
serie de acciones encaminadas al mejoramiento de la estructura organica y administrativa
municipal para el mejor cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayuntamiento, asi
también, se especificaran los conceptos que este abarca, tales como: el propésito fundamental
del Municipio, territorio, jurisdiccion, etc. Dejando asi una concepcion clara y simplificada del
Ayuntamiento.

JUSTIFICACION

La Estructura y Organizacion Administrativa del Ayuntamiento definen el proceso de
decision y ejecucion de medidas y acciones sociales, econdmicas y politicas en favor de la
ciudadania.

La evaluacion minuciosa de los diferentes municipios del Estado, a través del diagndstico
de mejores practicas municipales, determind la necesidad de dotar a los municipios de
herramientas y técnicas para el mejoramiento de los aspectos de organizacion administrativa,
con los cuales alcanzara una modernizacion en la administracion municipal, permitiendo el
fortalecimiento de la actividad principal del gobierno local, concebido este como el centro rector
del desarrollo de la vida nacional.

Se encontrara informacién completa sobre como realizar las tareas a que estan obligadas
las autoridades y funcionarios del Ayuntamiento.
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POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: La congruencia entre lo que se encuentra establecido y regulado en el
ordenamiento juridico y en el Derecho.

Eficacia: Entendida como el cumplimiento de lo planificado en el tiempo establecido y recursos
de rigor.

Eficiencia: Es incorporar en cada tarea el agregado catalizador de la accion. A manera de
ejemplo, no basta con haber culminado la construccién de unas viviendas en el tiempo previsto,
se trata es de cumplir con tales particulares con la suma de los valores relacionados con la
educacion o el adiestramiento de la mano de obra,

Responsabilidad: En el ejercicio de la funcién publica con sometimiento pleno a la ley y al
Derecho debe estar en la conciencia de todo ser humano y con mayor acentuacion en cada
detentador del poder publico, que le permita la reflexion, la orientacion y a la valoracion de las
consecuencias de diversa indole por el solo hecho de administrar competencias en beneficio del
colectivo.

Transparencia. - Permitir y garantizar el acceso a la informacion, sin mas limite que el que
imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la
ley.

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de actuar,
fomenta la confianza y la credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones, responde con
hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las consecuencias de tus actos.
Sensibilidad Social. - Trabajar de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se equitativo
y empdtico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la informacion necesaria de
modo claro y sencillo.

Rendicion de Cuentas. - Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente
ante la sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad. Ello o obliga a realizar sus funciones con eficacia
y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos;

Lealtad. - Desempeiiar sus funciones con lealtad hacia la institucion para la cual labora,
observando fiel cumplimiento a las funciones que le sean encomendadas por sus superiores, asi
como por los preceptos legales que rigen su actuar;

Imparcialidad. - Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacion alguna,
evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o beneficien a personas
en detrimento del bienestar de la sociedad;

Inclusion. - El Servidor publico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las personas
dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean
correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad puedan ofrecer;
Integridad. - Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y probidad,
atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones y la confianza
por parte de la sociedad;

Honradez. - Actuar con la maxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio de su
cargo, empleo o comision, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros, evitando de esta
manera la realizacion de conductas indebidas y en su caso, denunciando aquellas que pudieran
afectar el cumplimiento de los deberes;
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Respeto. - Dar a las personas un trato digno, cortés y tolerante, reconociendo y considerando
en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.
Igualdad. - Prestar los servicios publicos que se le han encomendado a los integrantes de la
sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su edad, raza, credo, religién o preferencia
politica, no permitiendo que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde.
Compromiso. - Actuar con responsabilidad en los actos que desempefie, asegurando hacer las
cosas con actitud y servicio.

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Art. 115. Los Estados adoptaran para su régimen interior la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y su
urbanizacién politica y administrativa, el municipio libre como las siguientes bases:

Cada municipio sera administrado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa y no
habra ninguna autoridad intermedia entre este y el gobierno del Estado.

Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley.

Los Municipios con el concurso de los estados cuando asi fuese necesario y lo determinen
las leyes, tendran a su cargo la prestacion de los servicios publicos.

Los Municipios administraran libremente su hacienda, lo cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos
gue las legislaturas establezcan.

Los Municipios en los términos de las leyes federales y estatales, estaran facultados para
formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal.

Cuando dos o mas centros urbanos tiendan a formar una continuidad podran planear y
regular de manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos centros.

El ejecutivo federal y los Gobernadores de los estados tendran el mando de la fuerza en
los Municipios donde residen habitual o transitoriamente.

Las leyes de los estados introduciran al principio de la representacion proporcional en la eleccion
de los Ayuntamientos de todos los Municipios.
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Art. 102. El Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica administrativa del estado; cada Municipio sera administrado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por la planilla que haya obtenido el mayor nimero de votos,
y no habra ninguna autoridad intermedia entre este y el gobierno del estado. 6

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA
TITULO SEPTIMO DEL MUNICIPIO LIBRE CAPITULO UNICO

Art. 103. Los Municipios tienen personalidad juridica, patrimonio propio que los Ayuntamientos
manejaran conforme a la Ley, y administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos
gue la legislatura del estado establezca en favor de aquellos.

Art. 104. Los municipios tendran a su cargo la prestacion de los servicios publicos.

Art. 105. La administracion publica municipal ser& centralizada y descentralizada.

Art. 106. La Ley Organica Municipal, también reglamentara las disposiciones de esta constitucion
relativas a los Municipios.

LEY ORGANICA MUNICIPAL
CAPITULOS VI = X, XIl = XVI, XXI, XXIIl'y XXIV
BANDOS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

REGLAMENTOS MUNICIPALES
BANDO DE POLICIA'Y BUEN GOBIERNO

DIVERSAS DISPOSICIONES FISCALES
LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

LEY DE VIVIENDA
LEYES FISCALES
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EL MUNICIPIO

El Municipio es la institucién socio-politica primaria y basica de la Federacién. Constituye
un poder autbnomo que no admite autoridades intermedias entre él y el gobierno estatal, y forma
parte de una red denominada Federacién formada por los demas municipios y los estados.

Es el responsable en el dmbito de su jurisdiccion territorial de ejercer la rectoria del
desarrollo para alcanzar la soberania nacional, asi como una justa distribucion de los ingresos y
desarrollo econémico y social.

ELEMENTOS DEL MUNICIPIO

POBLACION. Es el conjunto de individuos establecidos en asentamientos urbanos o
rurales, que tienen una cultura comun y se dedican a diferentes actividades tales como el
comercio, industria, arte y otros.

TERRITORIO. Es espacio fisico en el que ocurren las actividades de la poblaciéon y el
gobierno municipal. En este se localizan los recursos naturales y cuenta con caracteristicas
geograficas y geoldgicas que construyen su riqueza.

GOBIERNO. EIl gobierno local esta ejecutado por el Ayuntamiento, y orienta el
comportamiento de la sociedad, a la vez que surge de ello como legitimo representante. Es el
responsable de administrar correctamente los bienes y recursos del municipio para lograr el
desarrollo y satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

COMPETENCIAS Y FACULTADES

El Municipio debe cumplir las competencias y facultades que la ley otorga, adaptandolas
a las necesidades particulares de cada una de ellas. Estas particularidades, estan caracterizadas
por su territorio, las fuentes de vida de los habitantes, las caracteristicas étnicas de la poblaciéon
y su cultura.

Las competencias y facultades municipales pueden ser obligatorias o facultativas.
Obligatorias. Son las necesarias para el buen funcionamiento de las ciudades, pueblos y el
mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes. Por ejemplo, el servicio de limpia, agua,
transporte, drenaje, jardines, alumbrado publico, vialidad, panteones, policia, salud, educacion,
etc.

Facultativas. Son las que derivan principalmente de un medio fisico determinado o bien
de una aspiracion de los habitantes y estan intimamente relacionados al desarrollo econémico y
social; son particulares y especificas para cada municipio.
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OBJETIVOS DEL MUNICIPIO

Los principales objetivos del municipio se pueden resumir de la siguiente manera:
a) Conservar la libertad e igualdad de sus habitantes a través de una vida democrética.
b) Mejorar la calidad de vida de su poblacion satisfaciendo sus necesidades basicas.

c) Garantizar la seguridad colectiva e individual de sus habitantes.
d) Facilitar el acceso a la educacion y cultura, recreacion, salud y vivienda de la poblacién.

FUNCIONES DEL MUNICPIO

Como parte del estado al municipio le corresponde la rectoria del desarrollo de la poblacion
gobernada, interviniendo en:

a) El desarrollo integral de su territorio.

b) El sistema nacional de planeacion democrética.

c) La planeacion de desarrollo urbano.

d) La administracion de su patrimonio y hacienda municipal.
e) La democratizacion social.

f) Los procesos electorales locales.

g) Garantizar el cumplimiento de las garantias individuales.

h) Como prestador de servicios publicos, implica la satisfaccion continua, constante y
uniforme de las necesidades colectivas.

i) Como promotor del desarrollo puede intervenir y participar en la planeacion del
desarrollo estatal y nacional en la formulacion de planes y programas.
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EL AYUNTAMIENTO

Es el 6rgano de representacién popular encargado de la administracion y gobierno del
municipio.

Se elige por votacion directa en los términos establecidos en la Ley Organica Municipal y en
la Ley Electoral del Estado, para un periodo de tres afos.

El Ayuntamiento esta formado por un (a) Presidente(a) Municipal, Regidores y un Sindico.
Es el Organo de Gobierno representativo del Municipio.

El Ayuntamiento celebrara por lo menos una sesion ordinaria de cabildo mensualmente, y las
extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que los justifiquen.

Al igual que sucede en los dos anteriores niveles de gobierno, el Ayuntamiento (gobierno),
cuenta con la division de poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

a) La funcién Ejecutiva recae en el(a) Presidente(a) Municipal.

b) La funcién Legislativa recae en el Cabildo como cuerpo colegiado soberano al interior del
Ayuntamiento.

c) La funcién Judicial se deposita en el Sindico y Juez calificador.

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Esta sera centralizada y descentralizada.

La Administracion Publica Centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente o las
dependencias municipales con las facultades y obligaciones especificas que fije el acuerdo de
Su creacion.

La Presidencia Municipal, La Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria y la Contraloria
Municipal, asi como las demas dependencias del Ayuntamiento, formaran parte de la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

La Administraciéon Publica Descentralizada se integra con las entidades paramunicipales,
gue son las empresas con participacion Municipal mayoritaria, los organismos publicos
municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.
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PRESIDENTE(A) MUNICIPAL

Es el(la) encargado(a) de ejecutar los acuerdos y de realizar la administracién del
Municipio con base en criterios y politicas establecidas por el Ayuntamiento. Representa a su
vez al Gobierno del Municipio.

De acuerdo con la Constitucion Politica del Estado de Puebla, el(la) Presidente(a)
Municipal representara al Municipio y al Ayuntamiento y sera ejecutor de las resoluciones de
este.

La responsabilidad de el(la) Presidente(a) Municipal consiste en ejecutar las decisiones,
disposiciones y acuerdos tomados por el Ayuntamiento. Es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la administracién publica local, de la cual es representante.

Al mismo es miembro del Ayuntamiento, representante politico y administrativo del
Municipio.

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTO

Titular del gobierno y de la administracion publica municipal que sera el responsable de
comunicar y ejecutar las decisiones del Ayuntamiento, cumpliendo con las disposiciones
contenidas en las leyes federales, estatales y municipales, asi como acuerdos y resoluciones,
gue sean emitidas por el cuerpo de regidores.

Representando politica, juridica y administrativamente al Ayuntamiento, ejecutando la
prestacion de servicios publicos establecidos a cargo del Ayuntamiento, de conformidad a las
normas correspondientes y a través de las areas administrativas competentes

Nombre del Puesto: Presidenta Municipal

Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.

Area de Adscripcion: Presidencia

Reporta a: Cabildo

Supervisa a: Secretario del Ayuntamiento, las y los titulares de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Municipal.

Personal a cargo: Todo el Personal

Relacién Con otras Areas: | Con todas las areas
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser cargo de eleccién Popular

Especialidad: No aplica por ser por eleccion popular

Habilidades: Liderazgo, Honestidad, Sentido de bienestar comun, Atencion a
publico, Comunicacion.

Conocimientos: De preferencia Derecho, Administracion Pudblica, Sensibilidad
Social, Gestion Puablica, Politicas Publicas, Negociacion y Dialogo.

Experiencia: No aplica por ser cargo de eleccién Popular

Para el cumplimiento de dichas responsabilidades y atribuciones, la Constitucion Politica del
Estado de Puebla y la Ley Organica Municipal sefialan las facultades y obligaciones que tiene
el(la) Presidente(a) Municipal.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

I. Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicién de
observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el
Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los Presidentes de las
Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;

[I. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, imponiendo en
su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa facultad a distinto servidor
publico, en términos de las mismas;

Il Bis. Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, asi como la prevencién y
atencién de estas conductas por medio de la elaboracion de protocolos de atencion y campafias
informativas;

Ill. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision
especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacion corresponde al
Sindico Municipal;

IV. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

V. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico salvo en los
casos de excepcion contemplados en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la particular del Estado de Puebla;

VI. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a su juicio
demanden las circunstancias;

VI. Bis. Promover la capacitacion, actualizacién y especializacion en materia de Seguridad
Publica de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal.

VII. Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, el nombramiento
de los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria Municipal y de la Contraloria
Municipal; asi como al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad publica municipal,
previa aprobacion del examen, certificacion y registro en el Centro de Control de Confianza
correspondiente de estos ultimos.
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En caso de ausencia definitiva de las personas titulares de estos cargos, la Presidenta o el
Presidente Municipal tendra hasta quince dias naturales para presentar su propuesta al
Ayuntamiento, mientras tanto, designara a la persona que actuara durante la ausencia.

VIII. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las tropas que
pasen por la Municipalidad, sujetAndose a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

IX. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas sus
resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;

X. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

XI. Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento de la Ley Federal
de Juegos y Sorteos;

XII. Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresion de
las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

XIll. Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias, nifios, adolescentes y jovenes
para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instruccion basica y media superior desde el afio
inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas correspondientes. Este
padrén deberd contener los nombres, apellidos, edad, profesiébn y domicilio de las madres,
padres o tutores de las y los menores, asi como el nombre y edad de estos ultimos;

XIV. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que
requieran titulo y tomar nota de estos;

XV. Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XVI. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periédicamente y por
disposicion de Ley tienen obligacién de rendir;

XVII. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio
de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

XVIII. Se deroga;

XIX. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;

XX. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer matrimonio,
del parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y remitirlos al Gobernador del
Estado para los efectos legales procedentes;

XXI. Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que
deben obrar en dichos actos;

XXII. Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

XXIII. Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen
las aguas o0 se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas
vias;

XXIV. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para
gue los cafos de desaglie sean cubiertos y quede expedito el paso;

XXV. Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antiglledades y demas objetos de propiedad publica federal, del Estado o del Municipio;

XXVI. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacion, higiene,
beneficencia y demas ramos de la Administracion Pudblica Municipal y atender al eficaz
funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos municipales;

XXVII. Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en las
leyes y evitar que los montes se arrasen,;
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XXVIII. Vigilar la satisfactoria ejecucién de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del
Municipio;

XXIX. Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas oficinas y
establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean satisfactorios;
XXX. Velar por la conservacién de las servidumbres publicas y de las sefiales que marquen los
limites de los pueblos y del Municipio;

XXXI. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que
designe la Ley;

XXXII. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto bueno
después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valores existentes en caja;
XXXIII. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y
de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucional, o en los casos a que se refiere
la presente Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra
de relevarlo y de los representantes de la Auditoria Superior del Estado;

XXXIV. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando la
primera y ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

XXXV. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con las
exigencias publicas;

XXXVI. Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones, avallos y
embargos de fincas rasticas y urbanas;

XXXVII. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que dara cuenta al
Ayuntamiento;

XXXVIII. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de
su jurisdiccion o a los establecimientos publicos municipales;

XXXIX. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacion de
los manantiales, fuentes, pozos, aljibes. acueductos, rios, y los demas que sirvan para el
abastecimiento de la poblacion; promover el cuidado del agua, asi como coadyuvar en el
fortalecimiento de la infraestructura hidrica y de captacion pluvial,

XL. Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de agua y que
haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas como para abrevadero
de los ganados;

XLI. Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de acciones y
programas que garanticen la recoleccion de desechos sélidos de manera diferenciada entre
organicos e inorganicos;

XLIl. Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles;

XLIII. Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales, dictando para
ello las medidas convenientes;

XLIV. Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir
oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las
medidas que estime conducentes a la resolucién de sus problemas y mejoramiento de sus
servicios;

XLV. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la competencia
del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y someter lo que hubiere hecho a la
ratificacion del Cabildo Municipal en la sesion inmediata siguiente;
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XLVI. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés para
el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece;

XLVIIl. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

XLVIII. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido
en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;

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

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

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

LII. Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para
el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno al Congreso del
Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion;

LIIl. Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacién y publicacion en el Periédico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo a la Auditoria Superior del Estado;

LIV. Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicacion de
recursos, los informes de avance de gestion financiera, y demas informacion relativa al control
legislativo del gasto, en los plazos que sefiale la legislacion aplicable;

LV. Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado la
realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho 6rgano para la revision y
fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que sean
necesarias para su correcto desempefo;

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

LVII. Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias
municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administracion de conformidad con
la legislacion aplicable;

LVIII. Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de proteccion
civil;

LIX. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para la prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacién en situaciones de emergencia o desastre, para lo
cual debera coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal,

estatales y municipales, asi como concertar con las instituciones y organismos de los sectores
privado y social, las acciones conducentes para el logro del mismo objetivo;

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

LX Bis. Fomentar la participacion de la poblacién a través de jornadas de atencion ciudadana,
en compafia de los Titulares de cada Secretaria, y en su caso, del personal responsable
designado para tal efecto, llevandose a cabo en cualquier dia de la semana;
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LXI. Promover el desarrollo y adecuacién de la infraestructura, el equipamiento y los servicios
urbanos que garanticen la seguridad y libre transito que requieren las personas con discapacidad,
asi como asegurar la accesibilidad a estas personas en calles, avenidas, inmuebles destinados
a un servicio publico, asi como en los bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de
esta Ley, atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y demas instrumentos vigentes
relacionados con la materia;

LXIl. Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema Braille e
implementar la guia tactil en las principales calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio
publico asi como en los bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, a fin
de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual;

LXIII. Procurar contar con los servicios de un traductor de lenguas indigenas propias de la region
gue se trate, en todo acto publico que realice el Ayuntamiento en los municipios en donde exista
poblacion indigena;

LXIV.- Cumplir, por conducto de la autoridad administrativa municipal, con las 6rdenes de
proteccion que al efecto sean dictadas por el Ministerio Publico o por el Organo Jurisdiccional
competente, asi como prestar el auxilio inmediato de la fuerza publica que al efecto le sea
solicitado, de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable; y

LXV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo

PROHIBICIONES

v’ Utilizar fondos y bienes Municipales a fines distintos a los autorizados.

v" Imponer contribuciones o sanciones no contempladas en la Ley de Ingresos u otras
disposiciones legales.

Utilizar autoridad o influencia para inducir votos.

Ausentarse del Municipio sin autorizacion del Ayuntamiento o excepciéon de casos
justificados.

v' Cobrar personalmente o por interpdsita persona, multa o arbitrio alguno y consentir o
autorizar que oficina distinta a la Tesoreria, conserve o retenga fondos Municipales.

Usar servicios o0 empleados municipales en asuntos particulares.

Residir durante el periodo de gobierno, fuera del territorio del Municipio.

AN

AN
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SINDICO MUNICIPAL

Es el responsable de procurar la defensa de los intereses Municipales, ademas debe
atender los asuntos juridicos del Municipio en los litigios en que este forme parte.

Es el representante legal del Ayuntamiento y tiene las facultades de un mandatario judicial.
También es responsable de supervisar la gestion de la Hacienda Publica Municipal y vigilar los
aspectos financieros, de procurar los intereses municipales y de representarlos juridicamente.

Ocasionalmente realizara funciones de auxiliar del Ministerio Publico en los Municipios
donde no existen los agentes correspondientes y ademas tiene la representacion del
Ayuntamiento en todos los asuntos y actos judiciales.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTOS

Representante del Ayuntamiento del Municipio de Nauzontla

Nombre del Puesto: Sindico (a) Municipal

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal

A quien reporta: No aplica

A quien supervisa: Juez Calificador

Relaciones con otras areas: Con todas las areas afines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular
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DEBERES Y ATRIBUCIONES

I. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra las facultades de
un mandatario judicial;
Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar poderes,
comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular
alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal, laboral,
de amparo y de juicios de lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial por
si 0 por conducto de los apoderados designados por él;99
[ll. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si 0 por conducto
de los apoderados designados por €l;
IV. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados designados por él;
V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en beneficio
de la colectividad,
VI. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando ante las
autoridades competentes cualquier infraccién que se cometa por si o por conducto de los apoderados
designados por él;
VII. Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se cumplan
las disposiciones aplicables;
VIIl. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento;
IX. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan omitido;
X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios;
XI. Tramitar hasta poner en estado de resolucién los expedientes de expropiacion;
XII. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la
indemnizacion, en los casos que sea necesario;
XIll. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la indemnizacion, a fin
de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Sindico a entablar el juicio respectivo;
XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley;
XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.
b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con
los principios previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccion,
respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los
derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.
XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, realizar
inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefialan en las leyes respectivas;
XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias;
XVIII.- Las demés que le confiera la Presidenta Municipal.
XIX.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia.
XX.- Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.
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JUZGADO CALIFICADOR

Al Municipio le corresponde velar por el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno
y sus reglamentos y, en caso de que se violen calificara la falta y aplicara la sancion
correspondiente. Para tal efecto la Ley Organica Municipal del estado, prevé la
existencia del Juez calificador y establece que las juntas municipales podran imponer al
infractor las sanciones que aquellas establezcan.

En los Municipios que no cuenten con juzgados calificadores, conoceran de las
infracciones el Presidente Municipal, o la Junta Auxiliar correspondiente. El Presidente

Municipal debe delegar esa facultad en el Regidor de Gobernaciéon, Justicia y
Seguridad Publica.

La justicia municipal se ejercera por los juzgados menores, juzgados de paz, juzgados
calificadores y agentes subalternos del Ministerio Publico, en los términos y plazos
que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Esta area se encarga de realizar funciones encomendadas al Presidente Municipal
que delega en este juzgado.

Dichas acciones corresponden a la atencion de faltas e infracciones que violen la
tranquilidad publica y que estén contenidas en el Bando de Policia y Gobierno; asi
como la imposicion de sanciones y multas.

Los reglamentos que utiliza esta area son:

e Ley Organica Municipal
e Bando de Policia y Gobierno

La estructura de este juzgado es la siguiente:

JUEZ

SECRETARIO AUXILIAR

MEDICO POLICIA
PREVENTIVA
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ION DE AREA Y PUESTOS

Declarar la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos infractores al bando
de Policia y Gobierno, aplicando las sanciones establecidas a dicho reglamento, cuidando en
todo momento que se respete la dignidad humana y las garantias constitucionales de las
personas presentadas ante el Juzgado Calificador de Nauzontla

Nombre del Puesto: Juez Calificador

Nombre de la Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal

A quien reporta: Sindico (a) Municipal.

A quien supervisa: Ninguno

ESPECIFICACION DE PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Conocimientos: Derecho, Administracion Publica, Estatal y Municipal, marco
normativo federal, estatal y municipal, manejo de equipo de
computo y redaccion juridica.

Habilidades: Capacidad de redaccion, responsabilidad, capacidad de
analisis y sintesis, relaciones publicas, politicas y
organizacion, analisis l6gico — juridicos

Relaciones con otras Con todas las areas afines.

areas:

FUNCIONES

I. Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores;

Il. Aplicar las sanciones establecidas en el Bando;

[ll. Expedir constancias sobre hechos asentados en las actas y en los libros del Juzgado
Calificador;

IV. Dirigir administrativamente las labores del Juzgado Calificador

V. Solicitar el auxilio de la fuerza de seguridad publica en caso de que asi se requiera, para
el adecuado funcionamiento del Juzgado Calificador;

VI. Firmar los recibos de multas impuestas;

VII. Establecer estrecha coordinacion con el Titular del Ministerio Publico;
VIII. Asistir y cumplir puntualmente a la oficina asignada,;

IX. Enviar al Sindico y al Regidor de Gobernacién, Justicia y Seguridad Publica, un informe
de las labores realizadas diariamente.

X. Ordenar, en los casos que considere necesarios, la comparecencia del probable infractor
la cual debera estar fundada y motivada, radicando el procedimiento en materia de faltas
al Bando.

Xl. Las demas que le confiera la Presidenta Municipal y/o el Sindico Municipal
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XIl. Las demas que confieran las disposiciones legales aplicables y las que determine el
Ayuntamiento.
XIll. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
XIV. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.
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REGIDORES

Los regidores son los encargados de vigilar la administracion Municipal y la prestacion de
servicios publicos. Su nimero es variable de acuerdo al tamafio del Municipio y la Ley.

Deben de encargarse de una o mas comisiones para vigilar en nombre de la poblacion,
acciones en el bienestar y desarrollo integral del municipio.

Los Regidores Municipales carecen de facultad ejecutiva.

Las funciones que realizan dentro del Gobierno Municipal son legislativas y de vigilancia e
inspeccién, ademas deben:

I. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

II. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

lll. Ejercer las facultades de deliberaciéon y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio;

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

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

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

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

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

Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades federales, estatales
0 municipales, respecto de asuntos que afecten los intereses del Ayuntamiento de que forman
parte sin la previa autorizacion del Cabildo o Presidente(a) Municipal correspondiente.
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COMISIONES

La Ley Organica Municipal estable que para facilitar el despacho de los asuntos que
competen al Ayuntamiento, nombrara comisiones permanentes o transitorias. sesionaran de
forma mensual, siendo convocadas por el Regidor que presida la misma, conforme al reglamento
respectivo.

Los Regidores deberan asistir con puntualidad a las sesiones de las Comisiones que el
Ayuntamiento les ha encomendado.

Las comisiones transitorias las nombrara el ayuntamiento cada vez que sea nhecesario.
Cuando las comisiones se compongan de varias personas se designara un presidente.

Las comisiones permanentes existentes pueden ser, entre otras:

Gobernacién, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.

Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos.

Salubridad y Asistencia Publica.

Educacién Puablica, Actividades Culturales, Deportivas y Sociales.

Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad, Juventud.

Igualdad de Género, Prevencion, Atencién y Erradicacion de la Violencia contra las
Mujeres.

Las demas que sean necesarias de acuerdo a los recursos y necesidades de cada
Municipio.
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Las principales funciones de los regidores como miembros de comisiones son:

v' Desempefiarlos y presidirlos informando al Ayuntamiento del resultado.

v' Hacer propuestas al Ayuntamiento para el mejoramiento de los Servicios Municipales.

v Vigilar las ramas de la administracion que se les encomiende el Ayuntamiento y atender
asuntos propios de su responsabilidad. Los regidores estan impedidos para realizar
gestiones administrativas ante autoridades federales, estatales o municipales, respecto
de asuntos que afecten los intereses del Ayuntamiento, sin autorizacion del Cabildo o
Presidente(a) Municipal correspondiente.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Se encarga de tramitar asuntos de caracter administrativo, auxiliar a él(la) Presidente(a)
Municipal y resolver casos de relativa importancia. Se instala invariablemente en el edificio del
poder Municipal donde deben guardarse los archivos y documentos bajo la responsabilidad del
secretario. La Secretaria del Ayuntamiento es fundamental para el Gobierno Municipal pues se
encarga de los asuntos de gobernacion, los que por ningun motivo pueden ser resueltos por otra
oficina.

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS:

La funcién del Secretario del Ayuntamiento es de extraordinaria importancia ya que se constituye
como el enlace entre cabildo y las diversas dependencias de la administracidn municipal.

Coadyuva con el(la) Presidente(la), Regidores y sindico para el cumplimiento de sus atribuciones,
en este sentido, es quien facilita la continuacién de acuerdos y resoluciones del honorable
cabildo, dando la certeza juridica a los actos de la administracion.

Nombre del Puesto: Secretario del Ayuntamiento
Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta: Presidenta Municipal.

A quien supervisa: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion con otras areas: Todas las areas afines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad De preferencia Carrera Técnica, Licenciatura en administracion o a fin.

Especialidad Ciencia y Teoria Politica, Relaciones Publicas, Gestoria y Derechos
Humanos

Habilidades Liderazgo, Supervision, Toma de Decisiones, Negociacion y Trabajo en
equipo

Conocimiento Computacién, Administracién, Planeacién y Evaluacion

Experiencia 1 afio
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FUNCIONES

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

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito a la Presidenta Municipal y al Ayuntamiento, acerca
de los negocios de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes;

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

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

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

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VII. 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;

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

IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar a la Presidenta Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales;
XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal,

XIl. 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 sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

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

XIIl. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;

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

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

XVI. Desempeiiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la Presidenta
Municipal o el Ayuntamiento;

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

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




XVIII. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y deméas documentos
gue sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

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

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

XXI.- Las demés que le confiera la Presidenta Municipal.

XXIl.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXIIl.- Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

A) De actas de sesiones del Ayuntamiento, los 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 sefales de ganado.

E) De registro de detenidos.

F) De entradas y salidas de correspondencia.

G) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.
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SECRETARIA DEL REGISTRO CIVIL

Se encarga de expedir actas, copias certificadas, constancias de inexistencia de registro y
estado civil. Su servicio es prestado para todos los habitantes y residentes del Municipio. Sus
principales funciones son:

Elaborar actas de nacimiento.
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Elaborar actas de nacimiento extemporaneo.
Elaborar actas de presentacién matrimonial.
Elaborar actas de reconocimiento de hijos.
Elaborar actas de divorcio.

Elaborar actas de defuncion.

Elaborar ordenes de inhumacién.

Elaborar ordenes de traslado.

Elaborar copias certificadas de nacimiento.
Elaborar copias certificadas de matrimonio.
Elaborar copias certificadas de defuncion.
Elaborar copias certificadas en hojas especiales.
Elaborar la estadistica mensual.

Remitir las actas y entregar la informacion mensual al departamento de servicios al ciudadano
de la Direccion del Registro del Estado Civil en la ciudad de Puebla.

Remitir y entregar los informes mensuales de actuacion a la Direccion del Registro del Estado
Civil en la ciudad de Puebla.

Remitir y entregar las actas y formatos debidamente llenadas con las estadisticas requeridas
en forma mensual al médulo INEGI que se encuentra en la Direccion del Registro Civil en la
Ciudad de Puebla.

Remitir y entregar las copias con el respectivo oficio al I.N.E. de las defunciones ocurridas de
personas mayores de 18 afios de manera mensual.

Remitir y entregar los certificados de defuncion con el respectivo formato de entrega a la
Jurisdiccién Sanitaria No. 3 de Zacapoaxtla de manera mensual.

v
v

v
v
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Realizar los empastados de libros de actas del registro del estado civil.

Expedir Constancias de Inexistencia de Registro previa busqueda en el archivo de 2 afios
antes y 8 posteriores a la fecha de nacimiento de la persona.

Expedir Constancias de Estado Civil.

Realizar trdmites de CURP por medio de la Direccion del Registro del Estado Civil de las
personas en la ciudad de Puebla, previa presentacion de los documentos necesarios por
los interesados.
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v Realizar tramites de Rectificacion Judicial de Actas de nacimiento, matrimonio, defuncion
o reconocimientos ante el Defensor Social de Zacapoaxtla, Puebla, en apoyo

v ala poblacién del Municipio que requiere de suprimir o incrementar nombres o apellidos
o algun otro que lo amerite.

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Revisar la correcta ejecucion de los registros realizados en la oficina, reportar
mensualmente a la Direccion General del Registro Civil en el Estado, INEGI e INE, responder y
dar los requerimientos que solicitan autoridades judiciales, apoyo a migrantes, remitir a la
jurisdiccion sanitaria reportes de nacimientos y defunciones, entre otras instituciones, asi como
atender a la ciudadania en sus peticiones y solicitudes competentes al area, dando solucion a
cada una de ellas.

Nombre del puesto: Secretaria del Registro Civil

Numero de plazas: 1

Dependencia: Oficina Registro Civil

Area de Adscripcion: Secretaria

Reporta a: Secretaria de Ayuntamiento

Supervisa a: Apoyo

Personal a cargo: Ninguno

Relacion con otras areas: | Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De Preferencia Carrera Técnica, Licenciatura en administracioén o afin
Especialidad: Administracion, Derecho o afines a la materia.
Habilidades: Liderazgo, compromiso, resolucién de problemas, empatia, facilidad de

palabra, ortografia, toma de decisiones
Conocimientos: Legislacién Civil, Computacion, Administracion, Planeacion

Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

l. Organizar, dirigir y coordinar la Oficina de Registro Civil del Municipio, asi como vigilar
su buen funcionamiento

Il. Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacién con el Registro
Civil Estatal:

M. Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacion con el Secretario
del ayuntamiento a la documentacién generada por el Registro Civil;

IV.  Atender las demandas de la ciudadania relacionadas a los tramites y/o servicios que
se ofrecen en las oficinas del Registro Civil Municipal y juntas auxiliares.

Palacio Municipal S/N
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V. Establecer las técnicas para la conservacion perenne de los documentos pues debe
salvaguardar la seguridad de los mismos ya que son el soporte juridico de os diversos
actos del estado civil que se certifican.

VI, Reportar al secretario del ayuntamiento ingresos y egresos de los tramites del Registro
civil.

VII.  Atender auditorias y/o revisiones llevadas a cabo por la Contraloria Municipal, Estatal
y Federal

VIIl.  Recibir los oficios de los ciudadanos, autoridades Administracién judicial del Estado y
otros de la Republica, al solicitar informes del estado civil de las personas, e informar
sobre el tramite correspondiente.

IX.  Asesorar al publico en general sobre los asuntos de rectificacion administrativa, juicio
de rectificacion judicial, reconocimiento de hijos, registro extemporaneo, constancia de
inexistencia, constancia de extemporaneidad, constancia de no matrimonio o de
solteria, busquedas y cotejos de nacimientos, defunciones, matrimonios y cualquier
otro tramite relacionado al Registro Civil.

X. Canalizar a las personas para realizar su tramite de rectificacion judicial.

XI. Celebrar bodas en oficina y domicilios particulares cuando asi lo soliciten.

XIl.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizando exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de os bienes que estén bajo su
resguardo.

XIIl.  Implementar e Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos aplicables.

XIV. Elaborar el reporte mensual de actividades realizadas en el Registro Civil

XV. Las demas que le confiera la Presidenta Municipal.

XVI. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVII. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

Palacio Municipal S/N
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TESORERIA MUNICIPAL

Es la unidad administrativa responsable de la Hacienda Publica Municipal. Recauda los
arbitrios que corresponden a su ambito tributario y que asigna el Congreso del Estado.

Compete el manejo de los fondos y valores a su cargo con su aplicacion de atender las
necesidades del Municipio con apego al presupuesto de egresos, de esta forma debe programar
y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacién, contabilidad y los gastos
Municipales.

Se encuentra bajo la responsabilidad exclusiva del tesorero quien debe responder del

manejo y uso de los recursos hacendarios y debera ser nombrado por el cabildo. La estructura
del departamento debe intrigarse de la siguiente manera:

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO.

Nombre del puesto: Tesorero

Numero de plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

Reporta a: Presidenta Municipal

Supervisa a: Auxiliar de Tesoreria, Contador General
Personal a cargo: Auxiliar de Tesoreria

Relacién con otras areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Planera, organizar, coordinar y dar puntual seguimiento a los asuntos de agenda de trabajo del
Tesorero Municipal y/o del jefe (a) superior inmediato de las diversas unidades administrativas
gue integran la Tesoreia Municipal, para obtener un mejor control administativo y servicio al

publico.

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica, o afin al area.

Especialidad: Secretariado ejecutivo, administracion de empresas y Administracion
Publica Municipal.

Habilidades: Control de entorno, organizaciéon y sus recursos, coordinacion,
manejo de informacion, resolver problemas estratégicos,
comunicacién efectiva, colaboracion y trabajo en equipo.

Conocimientos: Administracion financiera, planificacion de presupuestos, gestién de
datos financieros, contabilidad, estadistica y sociologia.

Experiencia: 1 afo.
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FUNCIONES

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;

[ll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion;
los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional
o Estatal de Coordinacién 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;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes;
VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

VIII. 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,

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi
como todos los deméas documentos fiscales;

X. 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;

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

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;

XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que legalmente le
corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria
Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas
aplicables;139

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

XVI. 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 elaboracién de dichos presupuestos;

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos
procedentes;
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XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefale la ley
aplicable, el informe de la administracién de la cuenta publica del Municipio correspondiente al
afo inmediato anterior;

XX. 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;

XXl.-Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la
cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de recursos y los informes
de avance de gestion financiera, para su remision a la Auditoria Superior del Estado;140

XXIl. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento;141

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

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y
autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera;
XXVII. 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 la Auditoria Superior del Estado;142

XXVIIl.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXIX.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

Por otra parte, el Ayuntamiento anualmente hara la glosa provisional de la cuenta de
administracion de la Hacienda Municipal, quedando responsables de ello todos los integrantes
del Ayuntamiento. Los puestos que requiere la Tesoreria Municipal son:

El tesorero, responsable del buen desempefio de las funciones de la dependencia.
El contador, responsable de la contabilidad.

El auditor, supervisor y evaluador de los bienes y la contabilidad.

Un encargado de los ingresos (opcional).

Un encargado de egresos (opcional).

ANENENENEN
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El nombramiento de Contralor Municipal estara a cargo del Ayuntamiento, a propuesta de
el(la) Presidente(a) Municipal.

El contralor esta considerado como funcionario de confianza y podra ser removido
libremente.
No es obligatorio que cada Ayuntamiento tenga Contraloria.
La Ley Organica Municipal establece que solo deber ser creado en los Municipios que de acuerdo
a sus necesidades administrativas y con base en sus presupuestos de egresos lo requieran.

ESTRUCTURA ORGANICA

NOMBRE NO. PLAZAS
Contralor Municipal 1
Auxiliar de Contraloria 1

TOTAL 2

ORGANIGRAMA

CABILDO

PRESIDENTA MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL

AUXILIAR DE CONTRALORIA

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS
CONTRALOR MUNICIPAL

Planear, organizar, vigilar, administrar y desarrollar los procedimientos de Fiscalizacion aplicados al
Ayuntamiento, vigilando el correcto ejercicio de los recursos y la salvaguarda del Patrimonio Municipal bajo las
normas de control y evaluacion de las Dependencias Municipales, para lograr una eficiencia y eficacia en el
desempefio de la Gestién Publica Municipal.

Nombre del puesto: Contralor (a) Municipal

Numero de plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

Reporta a: President Municipal, Cabildo

Supervisa a: Auxiliar de Contraloria, y a todos los Servidores Publicos que forman
parte de la administracién Publica Municipal.

Personal a cargo: 1

Relacion con otras areas: | Con todas las areas.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De preferencia Licenciatura en derecho, administracion, o a fines al
puesto

Especialidad: Contador Publico, Derecho, Administracion de Empresas o afines al
area.

Habilidades: Trabajo en equipo y manejo de personal, liderazgo, compromiso,
resolucion de problemas, toma de decisiones, trabajo bajo presion.

Conocimientos: Financieros, Administrativos, Normas de auditoria de aplicacion
gubernamental, Modernizacibn administrativa Organizacional,
Juridicos, Sociales y Obra Publica.

Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

Las atribuciones y funciones de la Contraloria establecidas en la Ley Organica Municipal son:

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

II. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio;

1l. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal,

IV. 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,

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

V Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios,
recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités Coordinadores
de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como el Comité Rector del Sistema
Nacional de Fiscalizacion;

V Ter.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion,
documentacion o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos de
corrupcion;

VI. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

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

VIIl. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y
valores tenga el Ayuntamiento;

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

X. 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 desempeiio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;
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XI. Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas
recursos asignados al Ayuntamiento;

XII. 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;

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

XIV. Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal,

XV. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente
Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacién, y responsabilidades, en su caso, de
los servidores publicos municipales;

XVI.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia de presentacion de
declaracion fiscal anual de los servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan
obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;
XVI Bis.- Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la
informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

XVI Ter.- Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacién relativa a las Plataformas
Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;

XVII. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al &mbito de su
competencia,

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

XIX. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;

XX. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;

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

XXII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinacion
de responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, en el caso de faltas
administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Bis.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades
en contra de los servidores publicos municipales o particulares en el caso de faltas
administrativas graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Ter.- Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente
respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de
Combate a la Corrupcion; y

XXIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta Ley y demas disposiciones
aplicables.

En estos casos deberé intervenir el servidor publico que conforme al estatuto sustituya en
sus faltas al Contralor.
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AUXILIAR DE CONTRALORIA.

Asistir en todas las funciones que le confiera el titular del area de la Contraloria, generando
y organizando la informacién escrita y electrénica del area, coadyuvando en el establecimiento
de una eficiente coordinacion institucional.

Ejecutar acciones en el ambito administrativo, politico y laboral, siendo proactivo,
responsable y con conocimientos organizacionales, fortaleciendo los procesos administrativos
por medio de la gestion, aplicacion y procesamiento de informacién, atendiendo con diligencia y
cortesia al personal de las diferentes areas administrativas y ciudadania en general.

Nombre del puesto: Auxiliar de Contraloria

Numero de plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

Reporta a: Contralor Municipal

Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacién con otras areas: Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De preferencia carrera técnica, administracion o afin al puesto.
Especialidad: Informatica, Administraciéon, Contador PuUblico o afines al area.
Habilidades: Toma de decisiones, Organizacion, Trabajo bajo presién y en
equipo, Compromiso, Responsabilidad.
Conocimientos: Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.
Experiencia: 6 meses
FUNCIONES

I Proporcionar asistencia técnica al contralor en los asuntos de su competencia, para eficientar
el desempefio de sus labores.

Il Colaborar en la elaboracién de documentos, informes y reportes ejecutivos que le sean
solicitados por el contralor.

Il Dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de informacion publica y
transparencia en términos de lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica del estado de Puebla, en coordinacion con la unidad de acceso a la informacion del
ayuntamiento.

IV Coordinar, la agenda publica del titular de la contraloria.

V Vigilar el adecuado funcionamiento administrativo en lo relativo al aprovisionamiento de
recursos humanos, informaticos y materiales.

VI Recibir, tramitar y resolver, en términos de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico estatal y municipal de Puebla, asi como la ley de obra publica y servicios
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relacionados con la misma del estado de Puebla, las inconformidades que presenten los
particulares con motivo de los actos del procedimiento de contratacion realizados por los
servidores publicos del ayuntamiento, asi como realizar las intervenciones de oficio que resulten
pertinentes a partir de las inconformidades que conozca.

VII Otorgar la informacién y orientacion necesaria de forma personalizada, para la gestion de
solicitudes y tramites que presenten en su area;

VIII Colaborar y facilitar como enlace entre el/la Contralor/a Municipal realizando la programacion
de actividades, como el control y seguimiento de agenda;

IX Recibir, revisar, registrar y someter a acuerdo con el/la Contralor/a Municipal la
correspondencia interna para su conocimiento y en su caso seguimiento de instrucciones;

X Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

Xl Redactar oficios ya sea para informar al personal o direcciones de area, asi como notificar a
cualquier Dependencia o Institucion externa del Ayuntamiento;

XII' Archivar la correspondencia toda vez que concluye el proceso de seguimiento;

XIII Comunicar a los Directores y Jefes de Unidad las instrucciones del Contralor cuando éste
asi lo determine;

XIV Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Contraloria, en asuntos administrativos y de
orden general;

XV Realizar, registrar y archivar la documentacion presentada y elaborada en la Contraloria;
XVILas demés que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos y que su jefe inmediato le
asigne.

XVII Las demas que le confiera la Presidenta Municipal o el Contralor Municipal;

XVIll Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XIX Apoyar al Contralor Municipal en el cumplimiento de las obligaciones de recepcion,
seguimiento, actualizacion, verificacién y archivo de las declaraciones de situacion patrimonial,
Apoyar en el llenado de Formatos, Anexos, Documentacion que se utilice en el area de
Contraloria, para un mejor control y/o organizacion.

XX Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables
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OFICIALIA MAYOR O DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Oficialia Mayor se encarga de aprovechar con eficiencia los recursos humanos,
materiales y de apoyo logistico, entre otros; y ademas de tareas de apoyo y control
administrativo, selecciona, contrata y capacita personal al servicio del Municipio, elabora y
controla la lista de materiales necesarios en la administracién y los resguarda y almacena en
lugares adecuados para su posterior distribucion.

Otra de las responsabilidades es manejar la informacion y procesar datos que ayuden a
la administracion a tomar decisiones, ademas de dar mantenimiento al mobiliario y equipo y
maquinaria del municipio.

La Oficialia Mayor jerarquizara las funciones y puestos en el siguiente orden:

1.- Oficial Mayor o Director.

2.- Auxiliar Administrativo.

3.- Jefe de Recursos Humanos.
4.- Jefe de Recursos Materiales.
5.- Jefe de Servicios Generales.
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS

Dirigir las actividades a realizar en Obra Publica encaminando y dominando los
conocimientos en cuanto al trabajo de construccion, ya sean infraestructuras o edificaciones en
oposicion a la obra privada para alcanzar los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal
con el fin del beneficio de los ciudadanos.

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Director (a) de Obras Publicas

Numero de Plazas: 1

Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de
Nauzontla Puebla.

Area de Adscripcion: Obras Publicas

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Subdirector y Auxiliar de Obras
Publicas

Personal a cargo: 2

Relacion Con otras Areas: Con todas las areas afines

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De Preferencia Licenciatura y/o Ingenieria o carrera a fin

Especialidad: Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y Geodésica o afines al
area.

Habilidades: Liderazgo, Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y

evaluar obras y acciones que permitan el desarrollo en infraestructura
y equipamiento

urbano y rural en el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y
calidad a la ciudadania.

Conocimientos: | Arquitectonicos, Técnicos Constructivos, Supervision de Obra,
Evaluacion y Coordinacién Administrativa. Elaboracion de programas
de trabajo, elaboracion y cotejo de concursos de obra, expedientes,
contratos, fianzas, generadores, requisiciones, estimaciones, listas
de raya, informes de obra, libros de caja, bitacoras de obra,
topografia, normas oficiales mexicanas, usos, costumbres y
materiales de la region, Plan Municipal de Desarrollo,

Normatividad Aplicable, Planeacién Estratégica

Experiencia 3 afio
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FUNCIONES

I. Realizar todas las actividades vinculadas a la obra publica y servicios relacionados con la
misma que se realicen en el municipio tales como los proyectos ejecutivos, planos,
especificaciones, catalogos, presupuestos, etc.

Il. Proponer al presidente Municipal, el Programa Operativo Anual de Obra Publica.

Ill. Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales los lineamientos y politicas
gue se necesiten para la ejecucion de obra publica y servicios relacionados, asi como la
aplicacién de la normatividad vigente.

IV. Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
municipal, los recursos publicos destinados a la planeacidén, programacion, presupuesto,
adjudicacioén, contratacion, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones
legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados.

V. Coordinar la elaboracion e integracién de los expedientes de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

VI. Vigilar y autorizar la ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con la misma que
se realice en el municipio apegandose a la normatividad vigente, verificando el cumplimiento de
las obligaciones asumidas en los contratos o convenios por las personas fisicas o juridicas que
ejecuten obra publica y servicios relacionados con la misma, en caso de incumplimiento se
turnara el dictamen técnico debidamente requisitados a la contraloria municipal a fin de iniciar el
proceso administrativo que corresponda por rescision, terminacion anticipada de los contratos o
convenios 0 en su caso el requerimiento de pagos, reintegros por reparacion material o
econdmica de defectos, vicios ocultos y de cualquier causa.

VII. Verificar los estudios técnicos, proyectos y dictamenes necesarios para la programaciéon y
ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma que se ejecute en el municipio.
VIII. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion de las obras
publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la legislacion
y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion, en caso de ser aplicable.

IX. Expedir licencias de construccion, autorizaciones de uso de suelo y uso de la via publica en
caso de ser aplicable.

X. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad
y observen las normas de construccién y términos establecidos.

XI. Controlar el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su
propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso.

XIlI. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion.

XIll. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o
expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

XIV.- Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales.

XV. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia.
XVI. Las deméas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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SUBDIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS

Encargado (a) de la recepcién de personas y de oficios o solicitudes que tengan que ver
con la direccion de obra publica, asi mismo asegurar el buen funcionamiento de la oficina,
realizando labores administrativas como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Facilitara la relacion y vinculacion del ciudadano con la Direccién de Obra Publica,
mediante la asesoria, orientacion y seguimiento en la gestion de sus solicitudes y tramites, asi
como en la presentacion de estas, brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y
eficaz, orientandolos para que rednan los requisitos para los documentos que estos requieran y
se expidan ante esta area administrativa.

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Obras Publicas.

Numero de Plazas: 1

Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Obras Publicas

Reporta a: Presidencia Municipal y Direccién de Obra Publica
Supervisa a: Auxiliar de Obras Publicas

Personal a cargo: 1

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas afines

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De preferencia Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al area.

Especialidad: Lic. en Administracion, Arquitectura, Ingenieria Civil,
Topografia y Geodésica o afines al area.

Habilidades: Trato directo con el publico, Amabilidad, Facilidad de palabra,

Organizacion en el trabajo, control en el trabajo. Organizacion
y control Administrativo municipio, disposicién de tiempo,
compromiso y Responsabilidad

Conocimientos: Manejo de equipo de computo y programas basicos de office,
Administracion.
Experiencia: 1 afo
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FUNCIONES

I. Proporcionar de informacién a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los
temas que atienden las dependencias, 6rganos y organismos de la Direccién de Obra Publica;
Il. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informaciébn para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

Ill. Recepcién de oficios, solicitudes y demas informacion para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

IV. Cubrir todos los requerimientos administrativos solicitados por las diferentes areas del
municipio de Nauzontla

V. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

VI. Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Direccion, en asuntos administrativos y de
orden general.

VII. Realizar las actividades de recepcion y archivo de la Direccién de Obra Publica.

VIII. Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y en su caso reportarlo
al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un alto riesgo de capturas erroneas.

IX. Tener especial cuidado en la captura para evitar reproceso que ocasiona desfasamiento en
los horarios de compromiso.

X. Realizar un proceso de acumulacion histérica para su actualizacion

XI. Emitir los reportes correspondientes

XIl. Llevar una bitdcora de todas las actividades y archivos capturados;

XIll. Realizar las requisiciones de material de su Area;

XIV. Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Direccién y todo el personal activo;

XV. Apoyar en clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que
son asignados a la direccion;

XVI. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XVIl.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

Encargado (a) de la recepcion de personas y de oficios o solicitudes que tengan que ver
con la direccion de obra publica, asi mismo asegurar el buen funcionamiento de la oficina,
realizando labores administrativas como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Facilitara la relacién y vinculacion del ciudadano con la Direccibn de Obra Publica,
mediante la asesoria, orientacion y seguimiento en la gestion de sus solicitudes y tramites, asi
como en la presentacion de estas, brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y
eficaz, orientandolos para que retdnan los requisitos para los documentos que estos requieran y
se expidan ante esta area administrativa.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Obras Publicas.

Numero de Plazas: 1

Dependencia: H. Ayuntamiento Municipal de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Obras Publicas

Reporta a: Presidencia Municipal y Direccién de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas afines

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al rea.

Especialidad: Lic. en Administracion, Arquitectura, Ingenieria Civil,
Topografia y Geodésica o afines al area.

Habilidades: Trato directo con el publico, Amabilidad, Facilidad de palabra,

Organizacion en el trabajo, control en el trabajo. Organizacion
y control Administrativo municipio, disposicién de tiempo,
compromiso y Responsabilidad

Conocimientos: Manejo de equipo de computo y programas basicos de office,
Administracion.
Experiencia: 1 afo
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FUNCIONES

I. Proporcionar de informacion a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefan y los
temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la Direccion de Obra Publica;
Il. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacion para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

lll. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacién para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

IV. Cubrir todos los requerimientos administrativos solicitados por las diferentes areas del
municipio de Nauzontla

V. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

VI. Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Direccidn, en asuntos administrativos y de
orden general.

VII. Realizar las actividades de recepcion y archivo de la Direccion de Obra Publica.

VIII. Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y en su caso reportarlo
al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un alto riesgo de capturas erroneas.

IX. Tener especial cuidado en la captura para evitar reproceso que ocasiona desfasamiento en
los horarios de compromiso.

X. Realizar un proceso de acumulacion historica para su actualizacion

XI. Emitir los reportes correspondientes

XII. Llevar una bitacora de todas las actividades y archivos capturados;

XllI. Realizar las requisiciones de material de su Area;

XIV. Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Direccion y todo el personal activo;

XV. Apoyar en clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que
son asignados a la direccion;

XVI. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XVII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVIII.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de apoyo, orientacion a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, para definir y
establecer la estructura organica y funcional, asi como el control y responsabilidad de
comunicacion, que permitan una funcionalidad administrativa, asi como contar con una fuente
de consulta escrita autorizada sobre el desempefio de cada cargo establecido.

MISION

Brindar un servicio y atencién de calidad a la poblacion de Nauzontla Puebla. Ofreciendo una
mejor perspectiva de vida, salvaguardando la integridad fisica, sus bienes y el entorno que lo
rodea, mediante planes estratégicos que ayuden a mitigar algun fenémeno perturbador o socio
organizativo.

VISION

Hacer de Nauzontla un Municipio Seguro que cuente con los servicios de emergencia y los
medios necesarios para brindar un servicio oportuno ante un agente o fenémeno perturbador a
fin de evitar la pérdida de vidas o bienes patrimoniales, asi como fomentar una cultura de
prevencion y de atencidon en la gestion integral de riesgo, mediante el personal y equipo que
permita otorgar un servicio eficaz a la poblacion, mitigando los efectos de fendmenos
perturbadores para lograr la rapida recuperacion de las condiciones de vida habitual.

ESTRUCTURA ORGANICA

No. NOMBRE No. DE PLAZAS
1 Director /a de Proteccion Civil 1
2 Auxiliar de Proteccion Civil 1
TOTAL 2
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Desarrollar todas las acciones tendientes a la protecciéon de la poblacion y el medio
ambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia o desastre, provocado
por agentes naturales o humanos en el Municipio

Nombre del Puesto: Director/a de Proteccién Civil.
Numero de Plazas: 1

Dependencia: Secretaria

Area de Adscripcion: Direccion de Proteccion Civil
Reporta a: Secretario del Ayuntamiento
Supervisa a: Auxiliar de Proteccion Civil
Personal a cargo: 1

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De preferencia, Carrera Técnica, licenciatura o afin al puesto.
Especialidad: Perito en Materia de Proteccién Civil, Técnico en Urgencias
Médicas, Instructor en Proteccion Civil, Capacitador Externo de la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social, Técnico Operacional
Contra Incendios.

Habilidades: Tomar decisiones, Liderazgo, Manejo de Grupos, Manejo de
Personal, Puntualidad, Responsabilidad, Negociacion en
conflictos, Control Masivo de personas y solucion de problemas
Conocimientos: Técnicas Operacionales Contra Incendios, Evacuacion de
Personas, Rescate de Personas Combate y Exterminio de Abejas,
Prevencion de Incendios, Desastres Naturales, Sistema de
Comando de Incidentes, Brigadas Busqueda y Rescate, Refugios
Temporales, Proteccion Civil con equidad de género, Uso de
Equipo de Respiracion Autébnoma SCBA y Deteccion de Gases,
Técnicas en Ecoturismo, Manejo de Gas L.P., Inestabilidad de
Laderas, Rescate en Terreno Accidentado, Mantenimiento en
Vehiculos de Emergencia, Programas de Proteccion Civil,
Incendios Forestales.

Experiencia: 1 afo.
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FUNCIONES

I Aplicar conforme al Reglamento y Ley de Proteccion Civil Municipal, Estatal y General las
sanciones que deben imponer, asi como actos de autoridad que marca el Reglamento y la Ley.
I Impulsar la generacién, desarrollo y consolidacién de una cultura en materia de Proteccion
Civil, Prevencion y Gestion Integral de Riesgos.

1] Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesto el municipio y sus habitantes.
v Brindar audiencias, asesorias y atencion a la ciudadania que acude a solicitarla.

\% Vincular las necesidades municipales en materia de proteccion civil con el Sistema Estatal.
Vi Integrar el Consejo Municipal de Proteccion Civil.

Wil Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Proteccion Civil.

VIII  Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Municipal

de Proteccion Civil.

IX Dar a conocer al Consejo Municipal de Proteccién Civil la identificacion de los riesgos a
gue esta expuesto el municipio, para que este proponga los planesy las estrategias de proteccion
civil y las posibles soluciones aplicables a cada caso.

X Coordinar al Consejo Municipal de Proteccion Civil en el diagnostico y la evaluacion
primaria que se presente en caso de calamidades o desastres.
XI Colaborar para la elaboracion, actualizacion e implementacién del Atlas de Ejercer las

funciones de Comandante Operativo ante situaciones de riesgo,

alto riesgo o desastre.

Xl Disefiar, instrumentar y dirigir los operativos en relacion a la proteccion civil.

Xl Elaborar y presentar el Programa de Proteccion Civil para su aprobaciéon al Presidente
Municipal.

XIV Formular y elevar a la consideracion del Presidente Municipal y el Cabildo, el proyecto de
reforma de su Reglamento Municipal de Proteccion Civil.

XV Procurar la instrumentacién y operacion de redes de deteccién, monitoreo prondstico y
medicion de riesgos en el Municipio.

XVI Establecer y mantener enlace con la Coordinacion Estatal y con las dependencias,
instituciones y organismos involucrados en tareas de proteccion civil

XVIlI Coordinar con las diferentes direcciones que integran el H. Ayuntamiento del Municipio la
Proteccion Civil, asi como el control operativo de las acciones que se efectien en coordinacion
con los sectores publicos, social, privado, los grupos voluntarios y la poblacion en general.

XVIII  Atender coordinado con el H. Ayuntamiento del Municipio todo tipo de incendios o
contingencias que acontezcan en el Municipio, asi como también realizar operativo de
prevencion y atencion.

XIX Coordinar con las acciones de busqueda salvamento y asistencia a la poblacion ante
situaciones de desastre.

XX Realizar informes gréficos y escritos a Presidencia Municipal y Secretaria General, de todos
los servicios prestados durante su guardia para los partes correspondientes.

Establecer normas y reglamentos internos que rigen en la organizacion, competencia y
funcionamiento de las unidades administrativas que componen al H. Cuerpo de Bomberos de
acuerdo con sus leyes y
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XXI Representar a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos en actos oficiales donde se
requiera su participacion.

XXII Coordinar, supervisar y evaluar, todas las acciones que se realicen en el

desarrollo de las funciones de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, asi como ejercer el
presupuesto asignado.

XXIII Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil.

XXIV Coordinar la habilitacion de Refugios temporales en el municipio;

XXV Solicitar al Presidente Municipal Constitucional y a la Secretaria General la gestion para la
adquisicion del equipo tactico y herramientas que sé que requieren en el combate de incendios
forestales y estructurales, asi como también uniformes de uso diario y equipo de
radiocomunicacion.

XXVI Avalar y revisar los Programas Internos de Proteccion Civil de locales y establecimientos
comerciales, industriales e Instituciones Educativas segun su giro.

XXVII Avalar el Dictamen de Sistema Contra Incendios conforme a Normas de Seguridad en
locales comerciales, industriales e Instituciones Educativas, mediante las inspecciones
correspondientes.

XXVIIl Planear inspecciones en Materia de Proteccion Civil a Instituciones Educativas,
comerciales y fabricas.

XXIX Planear peritajes sobre siniestros que soliciten particulares y empresas.

XXX Avalar los Programas Internos Especiales de eventos masivos y particulares.

XXXI Solicitar el equipamiento necesario para area de Atencion Pre hospitalaria;

XXXII Firmar los documentos oficiales a que hubiere lugar como consecuencia del desempefio
de sus funciones.

XXXIII Participar en cursos de actualizacion y capacitacién en materia de proteccion civil que le
permitan desarrollar adecuadamente sus funciones.

XXXIV Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los
fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes
sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

XXXV Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y Programa
Presupuestario;

XXXVI Apoyo en las distintas actividades encomendadas por la Presidenta Municipal;

XXXVII Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXXVIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones
aplicables.
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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Rural, constituye, con las demés dependencias municipales, el
conjunto administrativo de los servicios publicos que la Presidencia Municipal ofrece a los
habitantes de este municipio de Nauzontla para su mejor bienestar.

El presente Manual de Organizacion, tiene por objeto proporcionar un marco descriptivo
de la estructura organica y funcional de esta Direccidn para propiciar su mejor funcionamiento al
otorgar el apoyo organizacional que facilite una adecuada delimitacion de funciones y
responsabilidades; con ello, se pretende establecer en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una coordinacion, comunicacion, direccion y evaluacion
administrativa eficiente.

Contiene varios apartados entre ellos un objetivo en el que se enuncia el propdsito
especifico que da origen a esta unidad de servicio. Asi mismo se establece el fin que persigue
esta unidad de servicio municipal y su visién que nos indica el rumbo hacia donde se dirige esta
direccion a largo plazo, también se describe de manera ordenada la estructura organica,
puntualizando la relacion de jerarquia que guardan entre si los diversos elementos enfatizando
en fomentar los valores de responsabilidad, integridad, respeto, igualdad y colaboracién con
respecto a la direccion y sefiala las funciones a cada uno de estos, especificados en un
organigrama. También se mantiene una descripcién de puestos que integran la direccion, asi
como una descripcion de las funciones que corresponden a cada cargo establecido.

Para lograr el mejor cumplimiento del objetivo de este documento se realizara una revision
periodica a fin de incorporar las adecuaciones que surjan de su aplicacién cotidiana

MISION.

Lograr que el personal que labora en esta direccion se identifique plenamente con el
manejo de la informacién y ejecucion de los diversos programas de apoyo social que ofertan las
diversas dependencias gubernamentales, asi como impulsar la transformacién del campo a
través de la implementacién de capacitaciones, tecnologias y encadenamiento de los sistemas
producto que permitan consolidar un crecimiento integral sustentable para la ciudadania del
medio rural que lo solicita.

VISION.

Proyectar y consolidar a la Direccién de Desarrollo Rural como una entidad administrativa
gue coadyuve al desarrollo social, econdmico y productivo promoviendo el bienestar entre los
habitantes del medio rural para que se incorporen al desarrollo del municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMBRE NUM. DE PLAZAS
DIRECTOR(A) DE DESARROLLO RURAL 1

TOTAL 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, promover y favorecer el bienestar social y econémico de la Sociedad Rural y
de sus comunidades para que amplien el desarrollo de sus capacidades, que les permitan
realizar las inversiones necesarias para incrementar la eficiencia de sus unidades de produccién,
mejora de sus ingresos y fortalecimiento de su competitividad y autonomia.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Desarrollo Rural
Numero de Plazas: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Area de Adscripcion: Desarrollo Rural

Reporta a: Presidenta Municipal
Supervisa a: Cuerpo de regidores
Personal a cargo: 8 directos

Relacion Con otras Areas: | Todas las areas afines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De preferencia Ingenieria o afin al puesto
Especialidad: Agronomia, Fitotecnia
Habilidades: Liderazgo, saber delegar, saber comunicar, trabajo en equipo,

resolucion de problemas, gestibn ante dependencias de
gobierno, visidn estratégica

Conocimientos: Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Reglas de operacion del
sector Rural, Metodologia dentro de la capacitacion y asistencia
técnica, corridas financieras, proyectos productivos.
Experiencia: 3 afios
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FUNCIONES

Il.
V.

VI.

VII.

VIII.
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Promover y generar el crecimiento econdémico de las comunidades rurales, privilegiando
las mas vulnerables y con alto grado de marginacién, con la gestién y seguimiento de
programas y proyectos de apoyo, estableciendo condiciones favorables para el desarrollo
econdomico, a través del fortalecimiento y/o encadenamiento de circuitos econdémicos
derivados de la formacion y desarrollo de actividades Agropecuarias de una manera
responsable, eficiente y eficaz.

Propiciar la participacion de las organizaciones respectivas de los sectores social y
privado, que inciden en el campo, en la planeacion del Desarrollo Rural

Fomentar en el municipio el Desarrollo Rural sustentable de los recursos

Gestionar ante dependencias de gobierno federal y estatal apoyos encaminados a cumplir
las demandas de los productores agropecuarios segun sus necesidades

Fomentar y promover la integracién de asociaciones, agroindustrias y empresas rurales,
asi como la organizacién de productores, para facilitar el acceso a créditos, con la finalidad
de aprovechar de manera integral los recursos y capacidades del municipio, fomentando
la asistencia técnica con la intervencion de las dependencias y entidades estatales y
federales, asi como con la participacion de los sectores social y privado.

Asistir a reuniones o asambleas programadas por la presidencia municipal, el gobierno
del estado o la federacion en donde sea necesaria o indispensable su presencia.
Atender a productores solicitantes de apoyos dando informacion y orientacion sobre las
reglas de operacién de los diversos programas que se manejen.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL

El regidor de gobernacion municipal es el principal responsable de la seguridad publica
del municipio y de su buena gobernabilidad, ya que a su mando estara el cuerpo de seguridad
municipal, conformado por el nimero de elementos que para ello crea conveniente, tanto de
oficiales o comandantes, como de tropa o policias; mismos, que tendran en conjunto, la
obligacion de velar por la seguridad y disfrute de los bienes y derechos de los habitantes, en
apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, honradez y respeto
a los derechos humanos, respetando la ley organica municipal y todo lo presente tanto en texto
como contexto en dicha Ley, asi como la Ley de Seguridad Publica del Estado, y demas
aplicables

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Regidor de Gobernacién

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: Comandante, Policias Preventivos.

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Conocimientos: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Dentro de sus principales funciones encontramos:

1.- Sanciones administrativas.
2.- Turnar casos calificados al Ministerio Publico.
3.- Participacion en acuerdos de Cabildo.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

a,
SNEL TR




iEl cambio lo hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

JUSTICIA

Al Municipio le corresponde velar por el cumplimiento del Bando de Policia y Buen
Gobierno y sus reglamentos y en caso de que se violen calificard la falta y aplicara la sancién
correspondiente.

Para tal efecto la Ley Organica Municipal del Estado, prevé la existencia del Juez
Calificador y establece que los mddulos municipales podran poner al infractor las sanciones que
aguellas establezcan.

En los Municipios que no cuenten con juzgados calificadores conoceran de las
infracciones el(la) Presidente(a) Municipal, o los médulos municipales correspondientes.

El(la) Presidente(a) Municipal debe delegar esa facultad en el Regidor de Gobernacion y
el Policia.

La Justicia Municipal se ejercera por los juzgados menores, juzgados de paz, juzgados
calificadores y agentes subalternos del Ministerio Publico, en los términos y plazos que
establezcan las disposiciones legales aplicables.

SEGURIDAD PUBLICA

La Seguridad Publica Municipal comprende la Policia Preventiva Municipal y Seguridad
Vial Municipal.

Cada Municipio contara con un Cuerpo de Policia Preventiva Municipal y un Cuerpo de
Seguridad Vial Municipal, los cuales se organizaran de acuerdo con la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Seguridad Publica y demas leyes en materia.

Es funcion primordial de la Seguridad Publica Municipal velar por la seguridad y bienestar
de los habitantes, protegiéndolos en sus bienes y en ejercicio de sus derechos.

La actuacion de los cuerpos de seguridad publica se regira por los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

El Director de la Policia Preventiva Municipal y de Seguridad Vial Municipal serd nombrado
y removido por el Ayuntamiento a propuesta de el(la) Presidente(a) Municipal.

Para una efectiva seguridad publica municipal, el Ayuntamiento promovera la coordinacion
con los cuerpos de seguridad publica de los diferentes niveles de gobierno.
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La comandancia de policia es el érgano de la administracion municipal encargada de:

Conservar el orden y la tranquilidad publica dentro del municipio.

Servir y auxiliar a la comunidad en actos de cooperacion y asistencia social.

Organizar, dirigir y supervisar el sistema de vigilancia preventiva.

Coordinar actividades con los cuerpos de vigilancia estatales y federales.

Prevenir y evitar los actos delictivos.

Aprehender con orden, dictado por la autoridad respectiva a los presuntos responsables

de los actos delictivos.

Vigilar y supervisar la carcel municipal.

Mantener el orden publico y brindar proteccion a los residentes del municipio y seguridad

a sus propiedades y derechos.

v' Hacer cumplir la Ley, las disposiciones del Bando de Policia y Buen Gobierno y la
reglamentacion del Municipio.

v' Detener a los infractores de los reglamentos municipales y quienes cometan delitos del
orden comun.

v' Llevar un registro de los infractores de los reglamentos Municipales, las faltas

administrativas y los hechos delictuosos.

Turnar al ministerio publico los casos que lo ameriten.

Aplicar infracciones con base en las leyes y reglamentos.

Auxiliar al responsable del area de desarrollo urbano y ecologia a definir la sefializacion

necesaria para la vialidad.

Auxiliar en casos de siniestro y desastre a la poblacion.

Dirigir acciones de vigilancia y auxilio.

AN N NN

AN

AN

AN

ORGANIZAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE SEGURIDAD PUBLICA.

El edil es responsable de reglamentar la conservacién y administracién de las carceles
Municipales y la alimentacion de los presos, asi mismo de disponer de la fuerza publica, salvo
cuando los poderes ejecutivos residan en el Municipio, de cuidar la tranquilidad y orden publico
y dictar medidas que a su juicio demanden las circunstancias.

En algunos Municipios rurales o semiurbanos, debido a la carencia de recursos
financieros y equipo, el Ayuntamiento otorga nombramientos honorificos a determinados
ciudadanos, facultandolos como policias auxiliares para la vigilancia y seguridad en
comunidades y colonias.

FUNCIONES

I. Establecer, dirigir y controlar la politica interna del Municipio, observando en todo momento
las metas y objetivos fijados por el presidente Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y la
normatividad vigente.

I Generar los mecanismos de transparencia que se consideren necesarios, para garantizar

la apertura y accesibilidad a la poblacién a la informacion referente al desempefio de sus
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funciones, y el uso de los recursos publicos, incluyendo gastos, sueldos y salarios por parte de
la direccion.

I11. Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera la direccién a su cargo,

se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en el capitulo 6 “De la
forma de adquisicion, adjudicacién, arrendamiento de bienes y servicios que se reciben por parte
de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

IV. Generar las bases o lineamientos para el proceso de reclutamiento, promocion y permanencia

del cuerpo de seguridad publica municipal, en apego a la legislacion aplicable.

a. El proceso de seleccion o reclutamiento se hara conforme a lo establecido en este manual,
en apego al mismo y la legislacion aplicable.

El proceso de permanencia se hara en apego a lo establecido en este manual y la legislacion
aplicable, buscando sentar las bases para la promocién y realizacion del servicio profesional de
carrera.

Generar las bases o lineamientos para establecer el proceso de promocion de puestos, en
estricto apego a la legislacion aplicable, buscando la imparcialidad, igualdad, respeto y
reconocimiento de las habilidades, conocimientos y aptitudes de los miembros que postulen para
la promocion de puestos.

VI. Generar las bases o lineamientos para la creacion de una correcta estructura jerarquica en

estricto apego a la legislacion existente, y de acuerdo a las necesidades operativas para
garantizar la seguridad publica del municipio.

VII. Generar el manual operativo que debera guiar el actuar policiaco.
VIII. Generar el codigo de conducta, ética, servicio y de sanciones para los elementos de la

policia municipal o cuerpo de seguridad.

IX. Representar en el ambito de su competencia, a la direccidbn en aquellos asuntos que tenga

Q0o

interés.

Informar a la secretaria general de presidencia, contraloria municipal y en su caso presentar ante
cabildo, en sesion ordinaria las reformas que considere necesaria al presente manual. Dichas
reformas resultaran en:

La creacion, supresion o modificacion de las coordinaciones existentes.

La creacion de nuevas sub direcciones.

La contratacion o extincion de los puestos existentes y personal.

Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes areas o departamentos
que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del municipio de
Nauzontla.

XI. Recibir en audiencia a los titulares de las demas dependencias, 6rganos, instituciones y demas

gue integran la administracién publica municipal, asi como a cualquiera de los regidores que
integran el ayuntamiento municipal.

XII. Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comisién espejo a su direccion,

con la intencion de formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area.

XIII. Informar al titular de la comision espejo a su direccion de las principales probleméticas

gue enfrenta la direccién a su cargo, con la finalidad de que él mismo le brinde un sustento
legislativo para desempefar de mejor manera su cargo.

XIV. Presentar al regidor de la comision espejo, cada que este lo solicite y al final de cada
trimestre, un informe detallado de las actividades que desempefia la direccién, mismo que debera
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contener, por lo menos, el seguimiento resultante de los planes general y anual de la direccion a

Su cargo.

XV.Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion, para
la elaboracién de los presupuestos que le corresponden.

XVI. Nombrary remover al personal de la direccion conforme a las necesidades de la misma 'y

con base en el presupuesto previamente autorizado, haciendo del conocimiento de la Contraloria

Municipal lo anterior, asi como las conductas irregulares en las que incurran los servidores

publicos adscritos a la direccidn, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al

personal.

XVII. Presentar anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccion para
turnarlo a la Secretaria general de presidencia y Tesoreria Municipal.

XVIII. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia de su competencia.

XIX. Presentar los manuales de organizacion y procedimientos, asi como los planes generales y
anuales a la Contraloria Municipal, y la secretaria general para su correspondiente integracion y
posterior aprobacion.

XX.Colaborar, segun lo requiera contraloria o secretaria general y de acuerdo a los intereses de su
direccién, en el proceso de elaboracién del presupuesto de egresos de cada afio, y en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

XXI. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos
implementen adecuadamente los programas y acciones tendientes a salvaguardar la paz social,
el orden publico y la seguridad ciudadana prevaleciendo el respeto a los derechos humanos de
cada individuo.

XXII. Verificar que, en torno a la elaboracién de los planes anuales y el general de direccion, este
se realice en apego al capitulo 6 “Del proceso de planeacidon”, asi como a las leyes aplicables en
materia.

XXIII. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales organizados
y/o de particulares, en materia de proteccidén, comercio informal y seguridad interna del Municipio.

XXIV. Organizar, dirigir y supervisar la integracion y funcionamiento de las mesas directivas de
participacion ciudadana, asi como lo referente al proceso de renovacion y eleccion de los
integrantes de las Presidencias de las Juntas Auxiliares, comunidades y sus Inspectorias que
integran el Municipio, velando siempre por que las mismas, se realicen en concordancia con los
principios rectores del derecho electoral. Asi como también, presentar a las instancias que
determine el presidente Municipal, los expedientes para la remocion de las Juntas Auxiliares en
Su caso.

XXV. Mantener constante comunicacion con el presidente Municipal y el resto de las Dependencias
del Ayuntamiento, para informales de las actividades y/o movimientos politico-sociales que
pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en el Municipio.

XXVI. Mantener diferentes canales de comunicacion con los distintos sectores de la sociedad,

para conocer su opinion y propuesta sobre los diferentes asuntos politicos o socioculturales que

pudiesen llegar a impactar de forma positiva 0 negativa a la sociedad en su conjunto. Asi como
también conocer la opinién acerca de los servicios que ofrece la direccion, para en su caso
corregirlos o perfeccionarlos.
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oordinarse con las instancias del Gobierno Federal, Estatal y Ayuntamientos limitrofes,

para la implementacion de acciones conjuntas para la solucion de problemas de origen social y
politico.
XXVIII. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando
incluyan asuntos de la competencia de la direcciébn de Gobernacion, dando seguimiento a los
mismos, asi como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones,
conforme a sus facultades, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios Publicos del Sector Publico Estatal y Municipal.

XXIX. Implementar los medios necesarios para que la poblacion del Municipio, se informe y
conozca los servicios publicos municipales, asi como también de las dependencias que los
ofrecen.

XXX. Colaborar con la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil, para la prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de desastre, para lo cual debera
coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y Estatal, y concretar con las Instituciones
y Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes a la obtencion del mismo
objetivo.

XXXL. Concertar y autorizar el uso de la via publica conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

XXXII.  Mantener comunicacion permanente con las demas Secretarias y Dependencias del
Ayuntamiento, para tratar con las mismas los asuntos que pudiesen generar descontento e
inconformidad social.

XXXIII. Rendir los informes de la direccién que le sean solicitados por el Cabildo Municipal.

XXXIV.  Proponer al presidente Municipal o al Ayuntamiento, la contratacion del personal que
integrara el cuerpo de seguridad publica del municipio, mismo que debera ir en apego a la Ley
General de Sistema Nacional de Seguridad Publica, a la Ley de seguridad publica del Estado de
Puebla, la Ley organica municipal y las demas aplicables; asi como en consideracién al apartado
anterior “Proceso y formas de contratacion del personal de seguridad publica municipal”.

XXXV. Coordinar con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal
y con los demas Gobiernos Municipales, para la prevencion, auxilio y apoyo a la poblacion en
caso de desastres.

XXXVI.  Coordinar el trabajo del o los comandantes municipales delegando para ello las funciones
gue se deberan cumplir.

XXXVII. En caso de conflicto entre los similares jerarquicos inferiores debera dar solucion a las
controversias existente, dirigiéndose de manera ética, responsable, igualitaria, y determinando
las sanciones que correspondan.

XXXVIII. Crear y vigilar los mecanismos de atencidon ciudadana para priorizar el pronto
cumplimiento de las actividades de atencion ciudadana para la prevencion del delito.

XXXIX. Generar la base de datos para la existencia de los indicadores y/o medidores de los
indices de violencia y delincuencia que puedan afectar la paz, el bienestar y el goce de los
derechos de los ciudadanos.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una vision objetiva de la realidad social,
para el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accion que influyan de manera directa
en el bienestar de las personas.
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b. Las estrategias y lineas de accion deberan ir en apego a los planes de la institucion los
documentos rectores.
C. Se debera apegar al capitulo V “Proceso de planeacion” del presente manual.

XL.Generar los programas que derivaran en las acciones que brinden respuesta a los indices de
inseguridad que deberan estar planteados por los planes de la dependencia, con la finalidad de
evitar el incremento de la delincuencia y procurar el mantenimiento de la paz.

XLI. Generar los programas de atencién oportuna a victimas del delito para procurarles su

bienestar fisico, econdmico y social.

XLII. Delegar las actividades y funciones a los comandantes y en caso excepcional a los secretarios
de los mismos, en aquellas actividades que no se consideren en el presente manual, o que hayan
sido consideradas, pero no puedan ser resueltas por él.

XLIII. Proporcionar parajes y alojamiento a las tropas que pasen por el municipio

XLIV. Auxiliar a las autoridades judiciales para asegurarse del cumplimiento de sus resoluciones.

XLV. Cumplir con los mandatos judiciales facultados por el presidente.

XLVI. Ejercer las acciones que le indique presidencia para cumplir con la Ley federal de Juegos y

sorteos.
XLVIL. Integrar conforme lo dicte presidencia, el padrén de vecinos del municipio.
XLVIII. Solicitar a la secretaria general de presidencia, los bienes o servicios que requieran la

direccion a su cargo y que sean de procedencia mediante licitacion publica, basandose en el
capitulo 5 “Del proceso de planeacion.
XLIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
L. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
LI. Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

El Patrimonio Municipal se constituye por la universalidad de los derechos y acciones de
gue es titular el Municipio, los cuales pueden valorarse econémicamente y se encuentran
destinados a la realizacion de sus fines.

Forman parte del Patrimonio Municipal, la Hacienda Publica Municipal, asi como aquellos
bienes y derechos que por cualquier titulo le transfieran al Municipio, la federacion, el estado, los
particulares o cualquier otro organismo publico o privado.

Esta comision se encargara de controlar y administrar, asi como formular los proyectos
relativos o los bienes e ingresos Municipales, considerando que los Ayuntamientos administraran
libremente su Hacienda Publica y deberan dentro de los limites legales correspondientes y de
acuerdo con el presupuesto de egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender
eficazmente los diferentes ramos de la Administracion Publica Municipal.

También se encargara de armonizar los proyectos, para crear el ante proyecto del
presupuesto de egresos definitivo, el cual deberd terminar a mas tardar el 15 de octubre de cada
afo.

Una vez concluido el analisis del anteproyecto del presupuesto de egresos, este se turnara
al Ayuntamiento, para su aprobacion.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular
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DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que

formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Tiene las siguientes funciones:

v

v
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Intervenir en la formulacién y ejecucion del plan nacional y los programas federales y
estatales de desarrollo que prevén inversiones publicas a corto, mediano y largo plazo.
Realizar por encargo de el(la) Presidente(a) Municipal negociaciones ante comités de
planeacion para el desarrollo estatal, a fin de contraer inversiones derivadas de programas
de desarrollo urbano.

Promover la inscripcion de los programas de desarrollo urbano del Municipio una vez
aprobados y decretados en las oficinas de registro publico correspondientes.

Intervenir en la formulacién y ejecucion de los programas relacionados con procesos de
conurbacién de los centros de poblacion.

Cumplir con los programas de Desarrollo Urbano Nacional y Estatal en lo que al
Ayuntamiento compete.

Disponer lo necesario para que las tierras, aguas, bosques, sean utilizados conforme a
los programas de desarrollo urbano.

Intervenir en la regulacion del mercado de terrenos urbanos y de inmuebles destinados a
la construccién de vivienda popular.

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Intervenir en la formulacion de convenios con otros Ayuntamientos para la prestacion de
servicios.

Informar al edil de las actividades realizadas, cada mes y por escrito.
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OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Debe encargarse de la planificacion, programacion, mantenimiento y vigilancia de toda

clase de obras propiedad del Municipio.

Le compete el otorgamiento de permisos de construccion para todo tipo de obra en su

jurisdiccion, planear programar, ejecutar y supervisar las obras de construccion y remodelacion
destinadas a la prestacion de los servicios publicos en el Municipio, asi como proponer los
proyectos y programas para la construccion y mantenimiento de areas de recreacion popular y
plazas publicas.

De ser posible, deben funcionar dos 6rganos, uno encargado de la construccion de obras

publicas y otro de los servicios publicos.

FUNCIONES

Son atribuciones y actividades de la Oficina de Obras Publicas.

v
v

AN

ANENEN

v

Planear y construir obras de beneficio colectivo autorizados por el Ayuntamiento.

Vigilar el mantenimiento y conservacion de los edificios y equipo destinados a la prestacion
de servicios publicos.

Elaborar proyectos de planificacion en materia de asentamientos humanos en
coordinacion con las autoridades estatales y federales.

Vigilar en los centros de poblacion la aplicacion correcta de la reglamentacion en materia
urbana. Si no existe promover su elaboracion en coordinacion con dependencias estatales
y federales afines.

Autorizar e inspeccionar las obras particulares, vigilando que cumplan las estipulaciones
de la construccion.

Elaborar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, en coordinacién y asistencia
de autoridades estatales y federales.

Elaborar el padrén de ejecucion de construccion del Municipio y asesorar técnicamente a
los modulos Municipales en la realizacion de sus obras.

Formular y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano.

Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales del Municipio y de la
creacion y administracion de reservas ecoldgicas.

Controlar y vigilar la utilizacion del suelo.

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Otorgar la definicibn de alineamiento y numero oficial, licencias y permisos de
construcciones.

Vigilar que, en las nuevas construcciones en sitios protegidos por el INAH, haya escrito el
apego al Reglamento de Construccién.

Ejecutar las obras de infraestructuras y servicios publicos aprobados por el Ayuntamiento.

Los servicios publicos Municipales son: agua potable, alcantarillados, alumbrado publico,
limpia, mercados, panteones, calles, parques, jardines, seguridad publica y transito, y los que
determine el Congreso del Estado, de acuerdo con las condiciones territoriales y
socioeconémicas y capacidad administrativa y financiera de los diferentes Municipios.
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principales fuentes de financiamiento de los servicios publicos son:

A) Cuotas. Aportaciones en especie o0 en dinero que un particular debe pagar a las autoridades
Municipales.

B) Tarifas. Cuotas o tasas que el usuario debe pagar.

C) Creditos. Recursos del Ayuntamiento obtenidos por préstamos.

D) Subsidios. Financiamiento de los gobiernos federal y estatal.

Las principales funciones del area son:
Organizar la prestacion y administracion de los servicios publicos.

v
v' Supervisar que la prestacion de los servicios se lleve a cabo con estricto apego a la
reglamentacion.

v Planear, organizar y controlar la prestacion y buen funcionamiento de los servicios.

v' Organizar el funcionamiento y prestacién de los servicios.

v Proyectar, instalar y dar mantenimiento a los servicios publicos.

v Vigilar que la distribucion y calidad del agua cumpla con lo estipulado por los codigos
sanitarios y reglamentos en vigor.

v Vigilar que las aguas negras sean vertidas en lugares adecuados para su tratamiento y
reutilizacion.

v' Planear la recoleccion y destino de los desechos sélidos, evitando la contaminacién
ambiental.

v' Dar mantenimiento a los panteones Municipales.

v Planear la ampliacién, revestimiento, pavimentacion y mantenimiento de las vias
publicas.

v Planear la construccion y/o habilitacién de areas verdes y darles mantenimiento.

v Intendencia Municipal se encarga de la limpieza de las oficinas Municipales, asi como su

mantenimiento.
v' Sonido se encarga de colaborar en los eventos especiales del Municipio, asi como de
proporcionar los recursos necesarios para la ejecuciéon de dichos eventos.

Los principales servicios publicos se encargan de:
Agua potable y alcantarillado.
Entre otras funciones destacan:

v/ Contratacién y pago del servicio de agua potable.
v' Mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado.
v Servicio emergente de agua.

El servicio de agua potable y alcantarillado en ocasiones puede ser prestado por un
organismo desconcentrado de la Administracion Publica Municipal.
El agua debe ser clorada y proporcionada regularmente.
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Sus principales funciones son las siguientes:

v' Supervisar en el area el orden, limpieza, higiene.
v" Proponer anteproyectos de mejoras.
v' Mantener relacion directa con el personal expendedor.

ALUMBRADO PUBLICO

Debe dar mantenimiento al alumbrado publico.

LIMPIA'Y RECOLECCION DE RESIDUOS

Su objetivo es la recoleccién de residuos particulares, comerciales, industriales e
institucionales en la cabecera municipal y en la medida de lo posible en las principales
localidades.

Palacio Municipal S/N
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PARQUES Y JARDINES

Dar mantenimiento a los parques y jardines de la cabecera municipal y sus localidades.
PANTEONES

Este servicio se presta para todo el Municipio incluyendo sus diversas localidades.
Sus principales funciones son:

v" Control de accidentados.
v" Mantenimiento del pantedn.
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INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA.

Su funcién consiste en orientar al trabajador del campo en programas Estatales y
Federales para lograr su mejor desempefio agricola.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y
Ganaderia.

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

FUNCIONES

L. Establecer, dirigir y controlar la politica interna de la direccion de Industria y comercio del

Municipio, observando en todo momento las metas y objetivos fijados por el presidente Municipal,
el Plan Municipal de Desarrollo y la normatividad vigente.

II. Generar en apoyo de la secretaria general, contraloria y/o el area designada a la
planeacién, el manual operativo que debera guiar el actuar de la direccion.

III.  Apoyar en la generacion del cédigo de conducta, ética, servicio y/o de sanciones para los
servidores publicos a su cargo.

IV. Representar en el ambito de su competencia, a la direccién en aquellos asuntos que tenga
interés.

V. Informar a la secretaria general de presidencia, contraloria municipal y en su caso
presentar ante cabildo, en sesidon ordinaria las reformas que considere necesaria al presente
manual. Dichas reformas resultaran en:

a. La creacion, supresion o modificacion de las coordinaciones existentes.
b. La creacion de nuevas sub direcciones.

Palacio Municipal S/N
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C. La contratacion o extincion de los puestos existentes y personal.

d. Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo de su direccion con las diferentes
areas o departamentos que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento
del municipio de Nauzontla.

VI.  Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera la direccion a
su cargo, se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en el capitulo
6 “De la forma de adquisicion, adjudicacién, arrendamiento de bienes y servicios que se reciben
por parte de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

VII. Recibir en audiencia a los titulares de las demas dependencias, 6rganos, instituciones y
demas que integran la administracion publica municipal, asi como a cualquiera de los regidores
gue integran el ayuntamiento municipal.

VIII. Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
con la intencién de formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area.

IX.  Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
para la elaboracién de los presupuestos que le corresponden.

X. Informar al titular de la comision espejo a su direccidon de las principales problematicas
qgue enfrenta la direccién a su cargo, con la finalidad de que él mismo le brinde un sustento
legislativo para desempefar de mejor manera su cargo.

XI.  Presentar al regidor de la comision espejo, cada que este lo solicite y al final de cada
trimestre, un informe detallado de las actividades que desempefia la direccion, mismo que debera
contener, por lo menos, el seguimiento resultante de los planes general y anual de la direccion a
Su cargo.

XII.  Nombrar y remover al personal de la direccion conforme a las necesidades de la misma'y
con base en el presupuesto previamente autorizado, haciendo del conocimiento de la Contraloria
Municipal lo anterior, asi como las conductas irregulares en las que incurran los servidores
publicos adscritos a la direccion, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al
personal.

XIII. Presentar anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccion para
turnarlo a la Secretaria general de presidencia y Tesoreria Municipal.

XIV. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia de su
competencia.

XV. Presentar los manuales de organizacion y procedimientos, asi como los planes generales
y anuales a la Contraloria Municipal, y la secretaria general para su correspondiente integracion
y posterior aprobacion.

XVI. Colaborar, segun lo requiera contraloria o secretaria general y de acuerdo a los intereses
de su direccion, en el proceso de elaboracién del presupuesto de egresos de cada afio, y en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

XVII. Dirigiry supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos implementen
adecuadamente los programas y acciones que le corresponden a la direccion, y que daran
cumplimiento a los planes de la misma.

XVIII. Verificar que, en torno a la elaboracién de los planes anuales y el general de direccion,
este se realice en apego al capitulo 6 “Del proceso de planeacion”, asi como a las leyes aplicables
en materia
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XIX. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales organizados
ylo de particulares, en materia de comercio, comercio informal, desarrollo empresarial, y las
demas de competencia de la direccion a su cargo.

XX.  Organizar, dirigir y supervisar la integracion y funcionamiento de las mesas directivas de
participacion ciudadana en relacion a la Industria y Comercio del municipio.

XXI. Mantener diferentes canales de comunicacion con los distintos sectores de la sociedad,
para conocer su opinidn y propuesta sobre los diferentes asuntos de interés de la direccion a su
cargo.

XXII. Generar los mecanismos de transparencia que se consideren necesarios, para garantizar
la apertura y accesibilidad a la poblacién a la informacion referente al desempefio de sus
funciones, y el uso de los recursos publicos, incluyendo gastos, sueldos y salarios por parte de
la direccion.

XXIII. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando incluyan
asuntos de la competencia de la direccion de Industria y Comercio, dando seguimiento a los
mismos, asi como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones,
conforme a sus facultades, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios Publicos del Sector Publico Estatal y Municipal.

XXIV. Comunicar a la Secretaria de Desarrollo Rural, el nombre de los responsables o
administrador de los centros de sacrificio.

XXV. Verificar la elaboracion del reglamento de operacion para la prestacion del servicio del
Rastro municipal.

XXVI. Verificar que se cumpla con la normatividad y regulacion aplicable para el sacrificio de los
animales al interior del Rastro municipal.

XXVII. Concertar y autorizar el uso de la via publica conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

XXVIII. Rendir los informes de la direccién que le sean solicitados por el Cabildo Municipal.
XXIX. Generar la base de datos para la existencia de los indicadores y/o medidores de los
indices de que permita dar cumplimiento a las metas y/o objetivos planteados por la direccion.
a. La base de datos debera permitir la existencia de una vision objetiva de la realidad social,
para el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accion que influyan de manera directa
en el bienestar de las personas.

b. Las estrategias y lineas de accién deberan ir en apego a los planes de la institucién los
documentos rectores.
C. Se debera apegar al capitulo V “Proceso de planeacion” del presente manual.

XXX. Solicitar a la secretaria general de presidencia, los bienes o servicios que requiera el area
a su cargo y que sean de procedencia mediante licitacion publica, basandose en el capitulo 5
“Del proceso de planeacion.

XXXI. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXXII. Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA

Instancia encargada de cuidar la sanidad e higiene de los servicios publicos.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidora de Salubridad y Asistencia Publica.

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: | Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: | Con todas aquellas Unidades administrativas que formen parte
del Ayuntamiento del Municipio de Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccién popular
Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular
Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccidn popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de las

necesidades de poblacion en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
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Desarrollar e implementar programas de salud publica que buscan mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos, como camparfas de vacunacion, prevencion de enfermedades y
educacion en salud.

Supervisar los servicios de salud que ofrece el municipio, asegurdndose de que sean
accesibles y de calidad.

Trabajar en la identificacién y control de brotes de enfermedades, asi como en la
implementacion de medidas preventivas para proteger a la poblacion.

Realizar inspecciones a establecimientos de alimentos, hospitales y clinicas para
garantizar que cumplan con las normativas de sanidad y salubridad.

Colaborar con otras entidades gubernamentales y organizaciones no gubernamentales en
iniciativas de salud publica y bienestar social.

Vigilar que la higiene de las mercancias que se expenden en los mercados o tianguis,
centrales de abasto y zonas comerciales cumplan lo establecido.

Cuidar que panteones y terrenos para la inhumacion de cadaveres, cumplan las
disposiciones legales y sanitarias.

Cuidar que los animales dispuestos al sacrificio y el consumo humano cumplan lo
estipulado por los reglamentos sanitarios.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y SOCIALES.

Atender las necesidades de los diferentes centros educativos del Municipio y sus modulos.
Asistencia y representacion de el(la) Presidente(a) a diferentes eventos civicos.
Coordinacion del funcionamiento de la Biblioteca Municipal.

Colaboracion con las demas regidurias en comisiones del area educativa y cultural.
Participacion en acuerdos de Cabildo.

AN NN NN

Expide la credencial para bibliotecas publicas, planea y proyecta las actividades y eventos
deportivos Municipales y regionales, asi como la procuracién de espacios deportivos recreativos.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidor de Educacion Publica, Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales.

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

FUNCIONES

L. Establecer, dirigir y controlar la politica interna de la direccion de educacion del Municipio,

observando en todo momento las metas y objetivos fijados por el presidente Municipal, el Plan
Municipal de Desarrollo, los planes anuales y general de la misma, asi como la normatividad
vigente.

IL. Generar los mecanismos de transparencia que se consideren necesarios, para garantizar
la apertura y accesibilidad a la poblacién a la informacion referente al desempefio de sus
funciones, y el uso de los recursos publicos, incluyendo gastos, costos, sueldos y salarios por
parte de la direccién, en apego a las leyes federales y estatales de transparencia y la
normatividad aplicable.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
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III.  Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera la direccion a
su cargo, se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en el capitulo
5 “De la forma de adquisicion, adjudicacion, arrendamiento de bienes y servicios que se reciben
por parte de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

IV.  Generar, en coordinacion con la secretaria del ayuntamiento, la contraloria municipal y el
organo gue se designe para la planeacion, el manual operativo que debera guiar las actividades
al interior de la direccion.

V. Generar, en coordinacion con la secretaria general de presidencia, la contraloria municipal
y el érgano que se designe para la planeacion, el codigo de conducta, ética, servicio y de
sanciones para los elementos al interior de su direccion.

VI.  Vigilar el cumplimiento de los planes anuales y el general de la dependencia.

VII. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los cédigos de ética, servicio, y conducta
establecidos por el ayuntamiento y la direccion a su cargo.

VIII. Representar en el ambito de su competencia, a la direccion en aquellos asuntos que tenga
interés.

IX. Informar a la secretaria general de presidencia, contraloria municipal y en su caso
presentar ante cabildo, en sesion ordinaria las reformas que considere necesaria al presente
manual. Dichas reformas resultaran en:

a. La creacion, supresion o modificacion de las coordinaciones existentes.

b. La creacion de nuevas sub direcciones.

C. La contratacion o extincion de los puestos existentes y personal.

d. Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes areas o

departamentos que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del
municipio de Nauzontla.

X. Recibir en audiencia a los titulares de las demas dependencias, 6rganos, instituciones y
demas que integran la administracion publica municipal, asi como a cualquiera de los regidores
gue integran el ayuntamiento municipal.

XI.  Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
con la intencién de formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area.

XII. Informar al titular de la comision espejo a su direccion de las principales probleméaticas
que enfrenta la direccién a su cargo, con la finalidad de que él mismo le brinde un sustento
legislativo para desempefiar de mejor manera su cargo.

XIII. Presentar al regidor de la comision espejo, cada que este lo solicite y al final de cada
trimestre, un informe detallado de las actividades que desempefia la direccion, mismo que debera
contener, por lo menos, el seguimiento resultante de los planes general y anual de la direccién a
Su cargo.

XIV. Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
para la elaboracién de los presupuestos que le corresponden.

XV. Nombrar y remover al personal de la direccion conforme a las necesidades de la misma'y
con base en el presupuesto previamente autorizado, haciendo del conocimiento de la Contraloria
Municipal lo anterior, asi como las conductas irregulares en las que incurran los servidores
publicos adscritos a la direccion, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al
personal.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla
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XVI. Presentar anualmente el anteproyecto del presupuesto de egresos de la direccion para
turnarlo a la Secretaria general de presidencia y Tesoreria Municipal.

XVII. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en la materia de su
competencia.

XVIII. Presentar los manuales de organizacién y procedimientos, asi como los planes generales
y anuales a la Contraloria Municipal, y a la secretaria general para su correspondiente integracion
y posterior aprobacion.

XIX. Colaborar, segun lo requiera contraloria o secretaria general y de acuerdo a los intereses
de su direccion, en el proceso de elaboracion del presupuesto de egresos de cada afio, y en la
elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

XX.  Verificar que, en torno a la elaboracion de los planes anuales y el general de direccion,
este se realice en apego al capitulo 6 “Del proceso de planeacion”, asi como a las leyes aplicables
en materia.

XXII. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales organizados
y/o de particulares, en materia educacion.

XXIII. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando incluyan
asuntos de la competencia de la direccién de educacion, dando seguimiento a los mismos, asi
como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones, conforme a sus
facultades, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y demas aplicables.

XXIV. Rendir los informes de la direccion que le sean solicitados por el Cabildo Municipal

XXV. Generar la base de datos para la existencia de los indicadores y/o medidores que se
establecen en los planes de la direccion para dar cumplimiento a lo programado.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una visién objetiva de la realidad social, para
el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accion que influyan de manera directa en
el bienestar de las personas y que sean de interés por parte de la direccién de obras publicas.
b. Las estrategias y lineas de accion deberan ir en apego a los planes de la institucion los
documentos rectores.

C. Se debe apegar al capitulo 6 “Proceso de planeacion” del presente manual.

XXVI. Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio.

XXVII. Gestionar ante la Direccion de Obra Publica, o el area responsable la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de espacios educativos.

XXVIII. Fomentar el aprovechamiento escolar mediante acciones que permitan la
actualizacion y profesionalizacion de docentes y directivos.

XXIX. Propiciar la correcta y constante comunicacion de las actividades realizadas en la
Direccion con los Sectores Educativos de los 3 niveles de Gobierno.

XXX. Brindar asesoria administrativa y operativa en materia de politica social y educativa.
XXXI. Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el IEA.
XXXII. Identificar los procedimientos y mecanismos para el adecuado seguimiento de las
acciones en infraestructura educativa.

XXXIII.- Realizar en apoyo de su personal, actividades orientadas al rescate de la cultura.
XXXIV. Realizar en apoyo de su personal actividades orientadas al fomento del deporte.
XXXV.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXXVI.-Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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La Regiduria de Grupos Vulnerables se encarga de atender y promover los derechos e
intereses de las personas que pertenecen a grupos en situacion de vulnerabilidad, como
nifia/os, ancianos, personas con discapacidad y comunidades marginadas

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad, Juventud.

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras &reas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

FUNCIONES

I. Atender y promover los derechos y el bienestar de estos grupos especificos dentro de la
comunidad. Esto incluye la defensa de sus derechos, el desarrollo de programas y servicios
adaptados a sus necesidades, la sensibilizacion de la poblacion, la coordinacién con otras
entidades y la evaluacion de politicas publicas relacionadas con estos grupos.

[l. Trabajar para garantizar que los derechos de los grupos vulnerables sean respetados y
promovidos dentro de la comunidad.

[ll. Disefar e implementar programas y servicios que aborden las necesidades especificas de estos
grupos, como asistencia social, programas de empleo y apoyo educativo.

IV. Realizar campafias de concientizacién para educar a la poblacién sobre la importancia de la
inclusion y el respeto hacia los grupos vulnerables.

V. Colaborar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para crear redes de
apoyo y recursos gue beneficien a estos grupos.

VI. Evaluar y proponer mejoras a las politicas publicas relacionadas con la atencion a grupos
vulnerables, asegurando que sean efectivas y adecuadas a las necesidades de la comunidad.

VIl. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
VIIl.  Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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La Comision Permanente de Igualdad de Género, Prevencién, Atencion y Erradicacion de
la Violencia contra las Mujeres, asumira la coordinacion, supervision y seguimiento de la
implementacion y ejecucion de las acciones y medidas correspondientes en aquellos Municipios
en cuyo territorio sea aplicable la Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres, emitida de conformidad con la legislacion aplicable, siendo, ademas, la instancia
encargada de garantizar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal cumplan con las disposiciones establecidas en dicha Declaratoria.

DESCRIPCION DE AREA Y PUESTO

Nombre del Puesto: Regidora de Igualdad de Género, Prevencion,
Atencién y Erradicacion de la Violencia contra las
Mujeres.

Numero de plazas: 1

Nombre de la Dependencia: Regiduria

Area de Adscripcion: Regiduria

A quien reporta: Ayuntamiento Municipal

A quien supervisa: No aplica

Relaciones con otras areas: Con todas aquellas Unidades administrativas que
formen parte del Ayuntamiento del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Especialidad: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Habilidades: No aplica por ser puesto de eleccion popular

Conocimientos: Tener conocimiento de la Ley Organica Municipal asi como de
las necesidades de poblacién en las diferentes comunidades.

Experiencia: No aplica por ser puesto de eleccion popular

FUNCIONES

I.- promover la igualdad entre hombres y mujeres en el municipio, asi como eliminar la
discriminacion por razon de sexo. Esto implica proponer, analizar y dictaminar iniciativas que
busquen la igualdad de oportunidades, establecer vinculos con otras autoridades y organismos,
y transversalizar la perspectiva de género en las politicas y programas municipales.

IIl.- Disefar, implementar y evaluar politicas publicas que promuevan la igualdad de géneroy
la no discriminacion.

Palacio Municipal S/N
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[1l.- Asegurar que la perspectiva de género se integre en todas las areas y acciones del
gobierno municipal, desde la planeacién hasta la ejecucién de programas.

IV.- Fomentar la participacion activa de mujeres y hombres en la vida politica, social y cultural
del municipio.

V.- Implementar acciones para prevenir, atender y sancionar la violencia contra las mujeres,
en coordinacién con otras instancias.

VI.- Realizar campafas de sensibilizacién y capacitacion para servidores publicos y la
ciudadania en general sobre igualdad de género y derechos humanos.

VIl.-Coordinar con otras instancias municipales, estatales y federales para garantizar la
atencion a las necesidades de las mujeres y la promocion de la igualdad.

VIIl.-Brindar apoyo y atencién a mujeres que enfrentan situaciones de discriminacion o
violencia.

IX.- Realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones y politicas implementadas para
asegurar su eficacia y cumplimiento.

X.- Elaborar informes y diagndsticos sobre la situacion de la igualdad de género en el
municipio, que sirven de base para la toma de decisiones.

XI.- Promover una cultura de igualdad a través de campafas de sensibilizacion y difusion de
informacion sobre los derechos de las mujeres y la importancia de la igualdad de género.
XIl.- Identificar y atender las necesidades especificas de mujeres en situacion de
vulnerabilidad, como mujeres indigenas, mujeres con discapacidad, etc.

XIlll.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XIV.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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DIF MUNICIPAL

El presente manual es un documento de control administrativo que contiene los criterios
de organizacion, detallando de manera explicita los objetivos, las funciones y actividades que
realizan cada uno de los colaboradores del Sistema Municipal DIF, siendo su objetivo lograr
acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias del Municipio de Nauzontla y de
grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar la calidad de vida, a través de la
implementacion de los programas promovidos por el SEDIF, y el desarrollo de acciones de las
diferentes coordinaciones que conforman el Sistema Municipal DIF de Nauzontla.

Asi mismo contiene el marco legal bajo el cual se rigen cada una de las coordinaciones
qgue conforman el Sistema Municipal DIF de Nauzontla. Asi como la misién, visién, politicas de
calidad, estructura organica municipal, procedimientos, directorio y un glosario. Esta dirigido
tanto a los colaboradores del Sistema Municipal DIF, asi como cualquier ciudadano que desee
conocer el funcionamiento organizacional del mismo.

Se encarga de asistir a las familias de escasos recursos para que tengan un desarrollo
integral sano y consolidado, asi como atender y procurar la calidad de vida de los jévenes, nifios
y ancianos.

Coordinacion y asesoria de jardines de nifos.
Coordinacion de recursos laborales.

Asesoria técnica y didactica.

Organizacion de conferencias para el bienestar social.
Canalizar atencion médica especializada y juridica.
Integracion familiar.

Tramites ante el DIF Estatal.

AN NN N NN

ESTRUCTURA ORGANICA

CARGO No. DE PLAZAS
DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF 1
COORDINADOR (A) JURIDICA

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO COMUNITARIO
COORDINADOR (A) DE SALUD

COORDINADOR (A) DE ALIMENTOS

AUXILIAR DE DESAYUNO ESCOLARES

PSICOLOGA

MEDICO MUNICIPAL

2
°

O N N[ WIN (-
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TOTAL
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ORGANIGRAMA

DIRECTORA
DIF MUNICIPAL

MEDICO MUNICIPAL

COORDINADORA COORDINADORA COORDINADORA PSICOLOGA DIF COORDINADORA
DE ALIMENTOS DIF DE SARROLLO COMUNITARIO DIF DE SALUD DIF JURIDICA DIF

AUXILIAR
DESAYUNOS ESCOLARES DIF

FUNCIONES DE LAS PRINCIPALES AREAS SON:

ALIMENTACION

Diagnosticar la probable poblacion de escasos recursos, discapacitados, tercera edad,
lactantes, embarazadas y con nifios menores de 3 afios para proporcionarles despensas.

Algunos de los programas que abarca son:
v Proporcionar alimentos a los ancianos y familias.
v' Manejar cocinas populares y atender desayunadores para nifos.

TRABAJO SOCIAL

v’ Atiende a las personas de la tercera edad, discapacitados, personas perdidas,
abandonadas, realizando actividades de esparcimiento y culturales.

v Atiende a los jovenes y nifios extraviados o abandonados, con pobreza extrema, victimas
de violencia, formando grupos, realizando eventos culturales, grupos deportivos, etc.

JURIDICO

Casos de adultos y nifios golpeados, divorcios, adopciones, pensiones alimenticias,
asesorias juridicas.

Dar a conocer los talleres existentes, y en la medida de las posibilidades, crear otros como
pueden ser de: manualidades, danza, ajedrez, inglés, cocina, musica, computacion, preparatoria
abierta y secundaria.

EVENTOS ESPECIALES

Celebrar dias festivos especiales.
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS
DIRECTOR(A) DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Nombre del Puesto: Director (a) del Sistema DIF Municipal.

Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.

Area de Adscripcion: | Sistema DIF Municipal.

Reporta a: Cabildo y Presidenta Municipal

Supervisa a: Coordinador(a) Juridico(a), Coordinador (a) de Salud, Coordinador
(@) de Desarrollo Comunitario, Coordinador(a) de Alimentos,
Psiclloga, Auxiliar de Desayunos Escolares y Medico.

Personal a cargo: 7

Relacion Con otras | Con todas las areas a fines.

Areas:

FUNCIONES

Elaborar con el apoyo de las Coordinaciones del Sistema DIF Municipal, la propuesta de
trabajo y el Programa presupuestario (Pp) anual;

Presentar a la direccién de planeacién y la tesoreria municipal el proyecto del programa
presupuestario del Sistema DIF Municipal, para su posterior asignacion de presupuesto y
aprobacion por el Cabildo y la Presidenta Municipal

Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucion y control de los recursos asignados al
Sistema DIF Municipal en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que
dicten en la Planeacion y Seguimiento a Programas presupuestarios, Tesoreria Municipal
y de Auditoria por parte de Contraloria Municipal;

SNEL TR

IV. Enviar los presupuestos, cotizaciones y documentos a las areas de administracion del
Ayuntamiento, que tienen que ver con la operacion y funcionamientos de los programas
propios de la Institucion;

V. Supervisary firmar la documentacién comprobatoria del gasto corriente, de inversion y de
los presupuestos Municipales asignados al Sistema DIF Municipal;

VI.  Vigilar que los programas de trabajo se cumplan oportunamente;

VII.  Atender a las personas que solicitan algun apoyo del Sistema DIF Municipal procurando
apoyarlas en base a los programas y recursos disponibles;

VIIl.  Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la Institucién, a las areas
correspondientes;

IX.  Autorizar los apoyos que se otorgan a través del Sistema DIF Municipal;

X. Autorizar la realizacion de Programas, Proyectos y Eventos que el Sistema DIF Municipal
realice en beneficio de los habitantes del Municipio de Nauzontla;

XlI.  Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de asistencia social y supervisar
los programas que implementan las diversas areas del DIF;

XIl.  Programar y asistir a eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo relacionadas
con actividades de asistencia social;

Palacio Municipal S/N
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XV.

XVI.

XVILI.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
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olicitar al Responsable de los reportes financieros y el control del correcto ejercicio del
presupuesto asignado al DIF Municipal;

Gestionar ante las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Instituciones
Privadas y Asociaciones Civiles, acuerdos y/o recursos para la realizacion e implementar
programas de colaboracion y coordinacion;

Elaborar, revisar y suscribir acuerdos y/o recursos con diversas instituciones publicas y
privadas tendientes a brindar servicios y asistencia social o en beneficios de los habitantes
del Municipio de Nauzontla;

Mantener informada a la Presidenta Municipal el avance de los programas y servicios de
asistencia social del Municipio;

Asistir a la Presidenta Municipal en las giras, audiencias y reuniones de trabajo.

Enviar en la fecha y con las formalidades que el Sistema DIF Estatal, los informes
generales y parciales de actividades del Sistema DIF Municipal;

Asistir a las reuniones convocadas por el Patronato del DIF Estatal de Puebla;

Colaborar con el Sistema DIF Estatal de Puebla en eventos y actividades que le sean
requeridas en materia de asistencia social;

Elaborar con el apoyo de las Coordinaciones que conformen el Sistema DIF la propuesta
anual de trabajo y Programa presupuestario (Pp) para su aprobacion;

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales y los de
Asistencia Social;

Apoyar en las distintas actividades delegadas por la Presidenta Municipal;

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacién Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area;

Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Representar legalmente ante cabildo y demas instituciones y niveles de gobierno, al
sistema DIF municipal (denominado desde ahora “Sistema”, por tanto, cuando se haga
menciones en este subapartado de las facultades y obligaciones de este, se hablara de
las facultades y obligaciones de la presidencia del sistema), ejerciendo para ello la
autoridad y facultades que el puesto le confiere.

Asegurarse de la correcta promocion de que las instituciones publicas y privadas lleven a
cabo actividades de Asistencia Social y fomentar la participacion ciudadana.

Supervisar las acciones necesarias para planear, promover e implementar estrategias de
imagen e identidad institucional del Sistema.

Recibir en audiencia a los servidores publicos de otras Dependencias y Entidades, al
publico en general y al personal del Sistema.

Supervisar la implementacion de estrategias de comunicacion social y acciones que
difundan entre la poblacién los servicios, acciones y programas de asistencia social que
ofrece el Sistema.




NauZoONTL2a

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.
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XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

Supervisar las estrategias encaminadas al patrocinio y la obtencién de donativos
provenientes de instituciones publicas o privadas, personas fisicas 0 morales, emitiendo
los recibos fiscales que en derecho procedan.

Supervisar la coordinacion de acciones para generar sinergias de corresponsabilidad
social entre el Sistema e instituciones publicas o privadas, personas fisicas o0 morales.
Supervisar la correcta integracion de los Comités Internos y designar a los enlaces
institucionales que se requieran para alcanzar el objetivo u objetivos del Sistema.
Verificar que se brinde la atencion juridica necesaria para la atencion de la poblacién en
general que solicite el apoyo brindado por el o los asesores juridicos adscritos a el area,
priorizando la atencion a las madres solteras, mujeres e infantes victimas de violencia
familiar, la poblacion en condiciones de vulnerabilidad y la poblacion indigena.

Verificar las acciones en materia de atencion a victimas de violencia intrafamiliar,
adolescentes infractores, nifias y nifios en situacion de calle, personas que se encuentren
en situacién de pobreza y abandono, asi como la defensa de los derechos del menor, la
mujer y la familia.

Vigilar las acciones entorno a la familia, sus integrantes y la comunidad, que les permitan
adquirir conocimientos y desarrollar habilidades, para promover la inclusion laboral y/o el
desarrollo de actividades productivas por cuenta propia, encaminadas a generar ingresos
familiares, asi como aquellas tendientes a prevenir riesgos psicosociales y que fomenten
la convivencia familiar.

Supervisar la implementacién de acciones en materia de prevencion, tratamiento,
rehabilitacion y servicios asistenciales conexos para las personas con discapacidad en el
Municipio, conforme a la legislacion aplicable.

Supervisar la atencién de los sujetos de Asistencia Social, asi como las acciones de
gestién social.

Verificar que, en torno a la elaboracion de los planes anuales y el general del Sistema DIF
municipal, este se realice en apego al capitulo V “Del proceso de planeacion”, asi como a
las leyes aplicables en materia.

Conforme a la normatividad aplicable, se promovera la cancelacién de adeudos a cargo
de terceros por imposibilidad de cobro, asi como la condonacién del pago de servicios.
Supervisar la correcta realizacion del padrén de nifios y nifias existentes en el municipio,
esto con la intencidon de asegurar su correcta educacion e inclusion en la vida social,
respetando siempre los derechos de los infantes.

En caso de los menores que requieran tutela por parte del municipio, el sistema debe
asegurarles un lugar confortable, en donde se les permita tener una vida lo mas cercana
a lo familiar, respetando sus derechos, desarrollando sus habilidades, potenciando sus
capacidades, y asegurando que se encuentre en un entorno de paz y bienestar, que les
permita sentirse seguros y comodos. Si es necesario se apoyara de las demas
dependencias e instituciones y Organos del municipio para el desarrollo de las
capacidades de los infantes.

Se vigilara que los infantes no sean presas de intereses egoistas o de personas que les
orienten o conlleven a adquirir vicios o conductas perjudiciales para su salud o desarrollo.
Para ello, se le dara atencién oportuna a todas las denuncias que se realicen por parte de
la ciudadania, y se supervisara en lo mayor posible, sin afectar los derechos de cualquiera
de los involucrados, los casos en los cuales ya se tenga conocimiento.
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XLVI.  Supervisar la implementacion de acciones en materia de adultos mayores, asistencia
alimentaria, desarrollo infantil, difusion de los derechos infantiles y el acercamiento de los
servicios que ofrece el Sistema a la poblacién vulnerable del Municipio.

XLVII.  Supervisar las actividades relacionadas con el registro, apoyo y asistencia a las personas
de la tercera edad inscritas en los programas existentes dentro del sistema municipal, asi
como la correcta orientacion para todo tramite que los mismos quisieren realizar.

XLVIIl.  En caso de los adultos mayores, que ya sea por abondo o por falta de los familiares que
se puedan hacer cargo de ellos, el sistema debe proporcionarles un lugar donde puedan
estar, bridandoles siempre un trato digno, confortable, con respeto a sus derechos, que
se privilegie las actividades que ellos puedan realizar para ofrecerles en la mayor medida
posible un servicio de cuidado, atencion y esparcimiento.

XLIX. En caso de los adultos mayores que requieran ser registrados en los programas que
brindan los diferentes niveles de gobierno, el sistema debe supervisar, y apoyar en caso
de ser necesario, a que les sean brindados los servicios que tienen derecho. Para ello, si
asi se requiriese, se fomentara el trabajo transversal con las diferentes dependencias,
instituciones y érganos de gobierno, para asegurar que reciban los apoyos y que estos no
les sean condicionados, negados, o aprovechados por otras personas.

L. En caso de las personas con discapacidad laboral el sistema debe procurar la detonacion
de las habilidades, capacidades y conocimientos que les permita generar ingresos, esto
para cuidar su dignidad. La forma en la que se actuara sera la siguiente:

A. Ladetonacion de capacidades debera fomentarse a través de los talleres que de acuerdo
a su realidad social, econémica, regional y/o familiar estén a su alcance.

B. Los talleres tendran la principal funcion de establecer una opcién de trabajo auténomo, y
de largo alcance.

C. Ademas de los talleres, también se debe privilegiar y desarrollar los convenios o busqueda
de mercados en donde puedan ofertar sus talentos o productos.

I.  Vigilar el cumplimiento de acciones en materia asistencia médico-social competencia del
Sistema.

A. Para el caso de personas con necesidad de atencibn médica y cuyas posibilidades
econdémicas no les permitan el acceso a la misma, el sistema debera crear las condiciones
adecuadas para que sean resultas, en la medida de sus capacidades econdmicas,
técnicas, financieras y administrativas. Ya sea a través de los servicios brindados por el
sistema de salud municipal o por la orientacién a los diferentes centros de atencion a los
cuales se pueda acceder.

II. Atodas las personas en condicion de vulnerabilidad, nifios, nifias, enfermos, personas de
origen indigena, con problemas de salud, carentes de empleo, etc.; el sistema debera en
la mayor medida de sus capacidades, brindarles la seguridad alimentaria, y debera buscar
el establecimiento de una estancia temporal en donde ellos puedan habitar, para el caso
de las personas con carencia de vivienda y que asi lo necesitasen.

III. El sistema es el principal velador por la seguridad familiar y de las personas vulnerables,
por tanto, debe hacer todo lo que en medida de las capacidades administrativas y
financieras este a su alcance para asegurarse de ello.

IV. Informar a la secretaria general de presidencia y en su caso presentar ante cabildo, en
sesion ordinaria las reformas que considere necesaria al presente manual. Dichas
reformas resultaran en:
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a creacion, supresion o modificacién de las coordinaciones existentes.

B. La creacion de nuevas sub direcciones.

C. La delegacion de facultades a las coordinaciones o direccion de las que se compone el

sistema.

La contratacion o extincion de los puestos existentes.

Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes areas o

departamentos que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del

municipio de Nauzontla.

F. La delegacion de facultades a diferentes areas o departamentos que estén adscritas al
gobierno municipal del honorable ayuntamiento del municipio de Nauzontla, que, por
incapacidad economica, técnica o administrativa no pudiese realizar el sistema.

V. Vigilar que la forma de adjudicacién de los bienes y servicios que requiera al interior del
sistema DIF, se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en
el capitulo 6 “De la forma de adquisicion, adjudicacién, arrendamiento de bienes y
servicios que se reciben por parte de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

VI. Implementar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los programas y acciones
llevadas a cabo por las Unidades Administrativas, a fin de mejorar la calidad de los
servicios.

A. Para el cumplimiento del inciso anterior, delegara las tareas que considere necesarias al
director/a, y coordinadores, para el mejoramiento contino del sistema, y que se hayan
omitido en el presente manual.

VII. Vigilar que se apliquen las normas, acuerdos y resoluciones que rigen las actividades del
Sistema, los acuerdos resultantes de cabildo o demas comisiones que sean inherentes a
las actividades de su cargo, asi como supervisar las comisiones y funciones que
corresponden al Sistema municipal.

VIII. Vigilar la correcta direccion de la administracion de los recursos materiales, financieros y
humanos del Sistema.

IX. Vigilar la elaboracion de los estados financieros, asi como los Programas Presupuestarios
del Sistema, priorizando el correcto desahogo de las finanzas que corresponden al 6rgano
a su cargo.

X. Aprobar las acciones del Sistema y la coordinacién interinstitucional para lograr los
objetivos previstos en las Leyes aplicables y los programas especificos, en cumplimiento
a las politicas de Asistencia Social.

XI. Someter a aprobacion del cabildo las politicas, lineamientos, directrices y criterios
generales de Asistencia Social, mismos que deberan estar incluidos en los planes anuales
de trabajo y en el plan general.

XII. Presentar, coordinar, discutir y apoyar a la secretaria general de presidencia, y en caso
de ser necesario, presentar a cabildo las propuestas, proyectos, programas, planes de
trabajo, presupuestos de ingresos y egresos, asi como sus modificaciones
presupuestales, e informes de actividades anuales del Sistema, para el eficaz
cumplimiento de sus objetivos, en los tiempos requeridos conforme a la normatividad
aplicable.

XIIIL. Presentar ante la secretaria general de presidencia, y en caso que asi se lo solicitasen
ante cabildo, las propuestas del plan general (duracién del periodo de establecimiento de
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tnciones del ayuntamlento en funciones; 3 afios, al menos que existan las excepcmnes '
qgue determinen la legislacion aplicable) y el plan anual de trabajo.

XIV. Presentar los informes anuales de resultados mismos que incluiran el alcance de metas y
objetivos planteados.

XV. Promover la participacion de la ciudadania.

XVI. Integrar conforme lo dicte presidencia, el padrén de vecinos del municipio.

XVII.Solicitar a la secretaria general de presidencia, los bienes o servicios que requieran la
direccion a su cargo y que sean de procedencia mediante licitacién publica, basandose en
el capitulo 5 “Del proceso de planeacion.

XVIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

COORDINADOR (A) DE JURIDICO(A) DIF

Proporcionar servicios de asesoria y asistencia legal sin costo alguno, principalmente en
materia familiar, a personas que se encuentren en desventaja social y a la poblacion en general
gue lo requiera; interviniendo en todos los asuntos en los que sea parte, asi como elaborar y/o
revisar los documentos juridicos que suscriba el Sistema DIF Municipal.

Nombre del Puesto: Coordinador(a) Juridico (a).

Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

Reporta a: Director(a) del Sistema DIF Municipal
Supervisa a: No aplica

Personal a cargo: No aplica

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, y/o posgrado a fin al area.
Especialidad: Derecho Penal, Civil y/o Familiar y Administrativo.
Habilidades: Manejo de conflictos, trato con la gente, honestidad, soluciéon de

conflictos, disponibilidad de horario, capacidad de andlisis,
responsabilidad, asertividad y relaciones humanas.

Conocimientos: Derecho Penal, Civil y/o Familiar y Administrativo, litigio y conocimientos
basicos de computacion, buena redaccién.

Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

|.  Brindar asesoria legal de a acuerdo a las necesidades de cada ciudadano;

II. Brindar asesoria en los temas de tutela legitima y seguimientos, justicia para
adolescentes, red de difusores infantiles, apoyos judiciales y gubernamentales,
adopciones, alimentos, divorcios, guardas y custodias, visitas y convivencias,
intestamentario, etc.;

lll. Realizar comparecencias para lograr que las partes intervinientes puedan solucionar sus
conflictos de forma voluntaria, cuando no se trate de delitos.

IV. Canalizar a la ciudadania al ministerio publico, defensoria publica, juez calificador y otras
dependencias de acuerdo a sus necesidades;

V. Colaborar con la busqueda de familiares de personas en situacion de vulnerabilidad,
cuando las circunstancias lo requieran.
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VII.

VIII.

XI.

XILI.
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Participar en los programas e informes que le competen al Sistema Estatal DIF y Sistema
DIF Municipal;

Asesorar juridicamente a las diferentes Unidades Administrativas del Sistema DIF
Municipal como érgano de consulta;

Difundir los criterios de interpretacion y de aplicacién de las disposiciones juridicas de
competencia del DIF.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo;

Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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COORDINADOR (A) DE SALUD DIF

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes en
general priorizando a niflas y a mujeres; a fin de preservar el bienestar y la salud de la ciudadania,
de acuerdo a procedimientos de asistencia médico/a.

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Salud.

Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

Reporta a: Director(a) del Sistema DIF Municipal
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura y/o posgrado a fin al puesto
Especialidad: Médico General, médico especialista o0 a fin
Habilidades: Tratar con pacientes en situacion adversa o favorable, habilidad para

expresarse claramente a los pacientes, toma de decisiones,
responsabilidad, iniciativa de trabajo, manejo de grupos, asertividad,
manejo de conflictos, disponibilidad de horario, buen trato con la gente,
proactivo, dindmico, organizado y honesto.

Conocimientos: Medicina general, técnicas para tratar enfermedades y heridas para
diagndsticos rutinarios, principios y practicas de medicina. Manejo de
instrumentos y equipos médicos, computacion.

Experiencia: 1 afo.

FUNCIONES

I.  Brindar servicios de salud a través de consultas médicas a poblacién en general,
resguardando expedientes clinicos de pacientes y de manera confidencial;
[I.  Coordinar la Jornada de Salud a través de programas, acercando los servicios del Sistema
DIF Municipal a las comunidades.
[ll. Resguardar la documentacion y operacion de los programas asignados para tener
informacion siempre disponible en caso de ser requerida;
IV. Realizar reportes mensuales acerca de platicas y procedimientos para beneficiarios con
capacidades diferentes;
V. Gestionar apoyo para el traslado de pacientes que asisten a los diferentes hospitales en
la Ciudad de Puebla;
VI. Gestionar ante DIF Estatal apoyos encaminados a cumplir con las demandas de los
ciudadanos discapacitados segun sus necesidades. Proponer iniciativas que tiendan a
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mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes hechas por la ciudadania. Asistir a
reuniones o asambleas programadas;

VII.  Solicitar a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de
sus actividades;

VIIl.  Gestionar y concertar apoyos de los sectores social y privado, para unir esfuerzos y
consolidar la participacion a favor de la salud de los pobladores;

IX.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

X.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacién Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area;

XI.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

XIl.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
XIll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
Pagina 130|172
Palacio Municipal S/N

Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio lo hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauzZoNTL2a
PSICOLOGA

Mejorar la calidad de vida de los individuos que han sido victimas de maltrato, violencia,
abandono, por medio de servicios integrales promoviendo el respeto de sus derechos.

Diagnosticar y dar tratamiento ante trastornos psicologicos, emocionales y conductuales, por
medio de terapia individual, grupal o familiar, aplicando los modelos psicoterapéuticos,
conductuales, cognitivos y psicodinamicos y humanistas

Nombre del Puesto: Psicdlogo(a).

Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

Reporta a: Director(a) del Sistema DIF Municipal
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relaciéon Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Psicologia Clinica, Educativa o Social.
Habilidades: Compromiso, trabajo en equipo, profesionalismo, Facilidad de palabra

disciplina, productividad, lealtad, responsabilidad, puntualidad, orden,
honradez, confidencialidad, buen trato con la gente, respetuoso, ética,
disponibilidad de horario, honesto, paciencia y empatia.

Conocimientos: | Valoraciones psicométricas, interpretaciones psicométricas,
conocimientos en padecimientos de discapacidad.

Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

I.  Recibir las canalizaciones de la ciudadania, y asi mismo solicitar visitas domiciliarias
cuando el caso asi lo requiere;
[I.  Evaluar, diagnosticar y otorgar tratamiento individual a cada paciente que requiera el
servicio.
lll.  Dar seguimiento y realizar alta correspondiente;
IV. Llenado de historia clinica y notas diarias sobre el expediente de cada paciente;
V. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
VI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por superiores;
VII.  Llevar a cabo el programa de atencion a menores y adolescentes en riesgo;
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VIIl.  Buscar el acercamiento con las autoridades representantes de las comunidades, para
lograr de manera conjunta la implementacion de los programas del area de salud mental
y contribuir en la prevencion de riesgos psicosociales;

IX.  Trabajar de forma coordinada con las instituciones educativas pertenecientes al municipio,
para realizar con el alumnado y padres de familia platicas y talleres con temas de interés
social;

X. Disefar e impartir platicas con adolescentes y jovenes sobre el cuidado personal y los
riesgos psicosociales a los que estan expuestos;

XI.  Proporcionar terapia psicoldgica a las personas que atraviesan por un problema individual,
de pareja o familiar, segun lo solicitan;

XIl.  Realizar valoraciones psicolégicas a menores de edad, jévenes y adultos, para
diagnosticar su estado psiquico y emocional y remitirlas a las instancias correspondientes,
por via oficio;

XIll.  Acudir a audiencias y representacion de cargo a peticioén de casa de justicia;

XIV.  Apoyo en los resguardos y custodias de menores de edad;

XV. Apoyo a personas con posibles problemas mentales y/o consumo de sustancias
toxicoldgicas;

XVI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

XVII.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacién Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area;

XVIIl.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

XIX. Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XX. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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COORDINADOR(A) DE DESARROLLO COMUNITARIO DIF

Orientar a la poblacién de las comunidades y colonias, invitandolas a que se integren a los
diferentes talleres que el DIF pone a su servicio sin costo alguno, para su aprendizaje,
autoconsumo y produccién, para que, obtengan un ingreso econdémico para su hogar y asi tengan
herramientas necesarias para poder desarrollarse dentro de la sociedad

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Desarrollo Comunitario.
Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

Reporta a: Director(a) de Sistema DIF Municipal.
Supervisa a: Ninguno.

Personal a cargo: Ninguno.

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica o afin al area.
Especialidad: Administracion, bordado, deshilado, pintura y cocina.
Habilidades: Toma de decisiones, manejo de grupos, liderazgo, responsabilidad,

trabajo bajo presion, tolerancia, organizacion, relaciones interpersonales,
administrativas, relaciones Humanas y disponibilidad de horario.
Conocimientos: | Computacion, administracion, gestiébn y organizacién y desarrollo de
equipos de trabajo.

Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

I.  Hacer un diagnéstico en las localidades para conjuntarlas y poder impartir los talleres en
puntos estratégicos, de esta manera tiene un ahorro econémico y da respuesta a la
poblacién de las colonias;

[I. Llevar a cabo la apertura de talleres en la mayor parte de comunidades y colonias. (Con
la finalidad de que la poblacion tenga la oportunidad de desarrollar en su aprendizaje,
autoconsumo y produccion. Para lograr un beneficio econémico en sus hogares);

lll.  Coordinar la asistencia de las personas en los talleres para que por medio de otras areas
del Sistema DIF Municipal se impartan platicas que fortalezca a la familia;

IV. Solicitar los reconocimientos para las personas que terminan su curso en los diferentes
talleres. (Con el objetivo de premiar el esfuerzo de las beneficiarias, se entregan
reconocimientos.

V. Llevar a cabo exposiciones de los diferentes talleres para que demuestren lo aprendido a
familiares, comunidad y autoridades que dieron su apoyo;

VI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;
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VII.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

VIIl.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

IX. Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

X. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a
COORDINADOR(A) DE ALIMENTOS DIF

Brindar un servicio eficiente mediante el Sistema Municipal DIF ante la gestién, recepcion
y entrega de alimentos a la poblacion mas vulnerable, verificando que se cumplan las normas y
politicas de operacion establecidas

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Alimentos.
Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal.

Reporta a: Director (a) / Sistema DIF Municipal.
Supervisa a: Auxiliar de Desayunos Escolares DIF
Personal a cargo: 1

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Técnica, Licenciatura o afin al area.
Especialidad: Comunicacion, Nutricion, Ciencias de la Salud, Administracion.
Habilidades: Puntualidad, responsabilidad, respeto, organizacién, trabajo en equipo,

tolerancia, manejo de grupos, facilidad de palabra, Trabajo bajo presion,
comunicacién asertiva y manejo de conflictos.

Conocimientos: | Manejo de grupos, nutricion, dietas, computacion, reglas de operacion.
Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

l.  Coordinar programas para promover la cultura de la nutricion de nifios, jovenes adultos y
adultos mayores en riesgo de enfermedades relacionadas con trastornos alimenticios;

[I.  Ubicar y supervisar la aplicacion adecuada de cada uno de los programas alimentarios,
dirigidos a los distintos niveles de la poblacién basandose en los lineamientos marcados
para su ejecucion;

lll.  Supervisa los preescolares de las diferentes comunidades para verificar que el programa
“‘Desayunos Calientes/ Frios” este funcionando conforme a los Reglas de operacion;

IV. Visita y supervisa los comedores de las diferentes comunidades para verificar fechas de
caducidad, peso y talla de los nifios y que se cumpla en tiempo y forma conforme a los
Lineamientos del Programa;

V. Brinda informacién a las personas sobre los diferentes programas y apoyos que maneja
el Sistema DIF Municipal,

VI.  Coordinar y supervisar la entrega de los insumos del programa alimentario;

VII.  Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de orientacion alimentaria;
VIIl.  Supervisar y verificar que los programas se realicen conforme a los lineamientos
establecidos;
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IX.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

X.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinaciéon Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area;

XI.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;
XIl.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
Xlll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

AUXILIAR DE DESAYUNOS ESCOLARES DIF

Vigilar y proteger la calidad de la alimentacion en los diversos desayunadores escolares.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Desayunos Escolares DIF
Numero de Plazas: 1

Dependencia: Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla.
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal.

Reporta a: Coordinador de Alimentos DIF
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas a fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De Preferencia Bachillerato Terminado
Especialidad: Comunicacion, Nutricion, Ciencias de la Salud, Administracion.
Habilidades: Puntualidad, responsabilidad, respeto, organizacién, trabajo en equipo,

tolerancia, manejo de grupos, facilidad de palabra, Trabajo bajo presion,
comunicacién asertiva y manejo de conflictos.

Conocimientos: | Manejo de grupos, nutricion, dietas, computacion, reglas de operacion.
Experiencia: 1 afio.

FUNCIONES

I.  Vigilar el adecuado almacenamiento segun normas de higiene y seguridad alimentaria, en
los diversos
II.  Gestionar el requipamiento de los diversos desayunadores que tengo a cargo.
[ll.  Apoyo en la integracion de los comités de desayunos y asi apoyar las necesidades que
se presenten en los mismos.
IV.  Recibir los insumos o productos entregados por delegacion y hacerlos llegar a los diversos
desayunadores escolares.
V. Verificar la calidad, cantidad y fecha de caducidad de los insumos que seran entregados.
VI. Capacitar a las cocineras y comité sobre las normas de higiene durante la manipulacién
de alimentos.

VII.  Asegurar que cada estudiante reciba su racién completa, promoviendo el consumo de
alimentos y bebidas saludables.
VIIl.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

IX.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

X.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;
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XI.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
XIV. Registro de peso y talla de los estudiantes para captar a los que estén en estado de
desnutricion, asi mejorar su alimentacion y disminucion de riesgo de enfermedades.
XV. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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VALIDACION
MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DIF MUNICIPAL

C. ELEAZAR FRANCO SALAZAR C. SOLEDAD RAMIRO OLIVARES
CONTRALOR MUNICIPAL DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018

Correo: nauzontla@puebla.gob.mx



NauZOoONTLa

i El cambio lo hacemos todos !

MANUAL DE ORGANIZACION
PARAMEDICO MUNICIPAL
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PARAMEDICO MUNICIPAL

Atender los diversos servicios de emergencia solicitados por la ciudadania, en forma
oportuna, eficaz y eficientemente, asi mismo brindar la atencion médica prehospitalaria cuando
es requerido, para proteger la integridad fisica y de bienes de la ciudadania.

Nombre del Puesto: Paramédico.

Numero de Plazas: 2

Dependencia: Presidencia

Area de Adscripcidn: Servicios de Atencion Prehospitalaria

Reporta a: Presidenta Municipal

Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Seguridad Publica, Proteccion Civil y las areas a
fines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: De Preferencia Carrera Técnica, Licenciatura, o
areas afines.

Especialidad: Técnico en Atencion Medica Prehospitalaria, Técnico
en Enfermeria.

Habilidades: Puntualidad, Responsabilidad, Trabajo bajo presion,
Trabajo en equipo, Atencidn de urgencias.

Conocimientos: Manejo de equipo de radio comunicacion, Rescate y
Blsqueda de personas, Primeros Auxilios, Atencion
Pre hospitalaria, Manejo basico y avanzado de la via
aérea, extraccion vehicular.

Experiencia: 1 afio

FUNCIONES

I.  Brindar apoyo en los servicios y acciones requeridos por la sociedad
II.  Auxiliar al paciente o victima utilizando las técnicas de movilizacion e inmovilizacion
adecuando la conduccién a las condiciones del mismo, para realizar un traslado seguro a la
Unidad Médica.
[ll.  Actualizar la recepcién del equipo verificando su funcionamiento y estado en el que se
encuentra.
IV. Realizar un buen manejo de las herramientas materiales que se proporcionen a la
direccion.
V. Participar e impartir capacitaciones en materia de primeros auxilios;
VI.  Ejecutar técnicas de soporte vital basico ventilatorio y circulatorio en situacion de
compromiso y de atencion basica inicial en situaciones de emergencia.
VII.  Auxiliar en la clasificacion de las victimas en todo tipo de emergencia y catastrofes.
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XI.
XIl.
XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
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Ejecutar apoyo basico al paciente, familiares y afectados en situaciones de crisis y
emergencias sanitarias,

Auxiliar y apoyar la demanda de asistencia sanitaria recibida en los centros gestores.
Auxiliar y apoyar al personal médico y de enfermeria en la prestacion del soporte vital
avanzado al paciente en situaciones de emergencia.

Brinda apoyo al traslado de pacientes al centro de atencion médica respectivo y entrega la
informacion pertinente, cuando corresponda.

Auxiliar en el rescate de cadaveres en accidentes vehiculares, rios, presas, canales,
barrancas, estructuras colapsadas, etc.

Brinda apoyo al mantenimiento del equipo de atencion prehospitalaria o lo traslada para su
esterilizacion cuando corresponda

Recabar y administrar las existencias de material sanitario

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia en su personal o0 equipo;

Ejecutar las disposiciones de caracter general emitidas por sus superiores;

Manejar equipos de radiocomunicacion en situaciones de emergencia;

Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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VALIDACION
MANUAL DE ORGANIZACION
PARAMEDICO MUNICIPAL

C. ELEAZAR FRANCO SALAZAR  C.JUAN CARLOS MORA VILLAFARNA
CONTRALOR MUNICIPAL PARAMEDICO MUNICIPAL
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MANUAL DE ORGANIZACION
SEGURIDAD PUBLICA
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COMANDANTE.

El comandante municipal es un funcionario o empleado publico (de acuerdo al lineamiento
establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue electo, sino elegido conforme a las bases
estipuladas en el apartado anterior “Proceso, formas de contratacion y permanencia del personal de
seguridad publica municipal”. Las obligaciones para ser comandante son las establecidas en las leyes
de seguridad publica nacional y estatal, asi como en la Ley Organica Municipal y demas aplicables.

El comandante municipal es el principal responsable del cuerpo de seguridad publica del
municipio que ha sido encomendado a su mando, conformado por el nimero de elementos que para
ello crea conveniente, aprobado por cabildo, en apego al cumplimiento de los documentos rectores y
planes de la dependencia a la que se encuentra.

La forma en cémo se elige debe ser definida por el director de gobernacion, ya que su puesto
debe ser de promocién, en apego al capitulo 8.14 “Proceso, formas de contratacién y permanecia del
personal de seguridad publica municipal”. Asi mismo y con la finalidad de mejorar el ejercicio
administrativo y de vigilancia que se desprende de dicho cargo, deben existir por Io menos 2
comandantes dados de alta en el sistema de seguridad publica municipal, y a cada uno se le debe
asignar como minimo la comandancia de 7 miembros de policia preventivos.

Tendra en conjunto de la regiduria de gobernacion, la obligacion de velar por la seguridad y
disfrute de los bienes y derechos de los habitantes, en apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, respetando la ley organica
municipal y todo lo presente tanto en texto como contexto en dicha Ley, asi como la Ley de Seguridad
Publica del Estado, y demas leyes aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Comandante

Nombre de la dependencia: |Ayuntamiento Municipal
Area de adscripcion: Seguridad publica

A quién reporta: Regidor de gobernacion.
A quién supervisa: Policias municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Consideraciones La contratacion del comandante municipal debe ir en apego a la constitucién

Legales. Politica de los estados unidos mexicanaos, la constitucion del Estado libre y soberano
de Puebla, las leyes de seguridad publica Nacional, y estatal, la Ley Organica
Municipal, y los lineamientos planteados en el presente manual.

Escolaridad Preferentemente posgrado o licenciatura en, Derecho, Ciencias Politicas, o areas
afines. Educaciéon minima “Media superior”.

Preferentemente en materias de legislacion federal, estatal y municipal.

Conocimientos
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Habilidades Preferentemente liderazgo, capacidad de andlisis, compromiso, conciliacion,
negociacion, ética, toma de decisiones, solucion de problemas, manejo de
personal, facilidad de palabra, relaciones humanas, capacidad de gestion,

prospectiva, dialogo efectivo y conciliador y sentido comun

FUNCIONES.

L. Comandar el cuerpo de seguridad publica del Municipio que le haya sido encomendado,
observando en todo momento las metas y objetivos fijados por el director de gobernacién, el Plan
Municipal de Desarrollo y la normatividad vigente.

a. En caso de existir mas de un comandante, trabajaran de manera conjunta para dar cumplimiento
al anterior inciso.

b. En caso de controversia con sus similares jerarquicos deberd siempre actuar de forma ética,
congruente y apoyarse para la resolucion de conflictos por parte del director.

II. Asumir la responsabilidad de los elementos que comanda de policia preventiva del municipio.

III. Representar en el ambito de su competencia, en aquellos asuntos que tenga interés.

IV. Colaborar de forma respetuosa, con el director de gobernacioén, con la intencion de formular juntos
los planes y manuales que correspondan a su area. Esto solo en caso de ser necesario.

V. Informar a la direccion del personal que haya cometido posibles infracciones, para el
establecimiento de las posibles sanciones y medidas disciplinarias.

VI. Apoyar para el establecimiento anual del anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccion.
Esto solo en caso de ser necesario.

VII. Asistir a reuniones interinstitucionales y con la ciudadania para suscribir acuerdos en materia de
su competencia.

VIII. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos implementen
adecuadamente las acciones tendientes a salvaguardar la paz social, el orden publico y la seguridad
ciudadana prevaleciendo el respeto a los derechos humanos de cada individuo.

IX. Escuchar y recibir las peticiones de los diversos grupos sociales organizados y/o de particulares,
en materia de proteccioén civil, comercio informal y seguridad interna del Municipio.

X. Apoyar en la organizacion, integracion y funcionamiento de las mesas directivas de participacion
ciudadana, asi como lo referente al proceso de renovacion y eleccion de los integrantes de las
Presidencias de la Junta Auxiliar , comunidades y sus Inspectorias que integran el Municipio, velando
siempre por que las mismas, se realicen en concordancia con los principios rectores del derecho electoral.
Asi como también, presentar a las instancias que determine el presidente Municipal, los expedientes para
la remocion de las Junta Auxiliar en su caso.

XI. Apoyar a lajunta auxiliar, inspectores municipales de las comunidades y publico en general cuando
requiera la asistencia del cuerpo de seguridad publica municipal para la prevencion del delito y
mantenimiento de la paz, en apego a la legalidad existente, de manera objetiva e imparcial.

XII.  Mantener constante comunicacién con el director de gobernacién para inférmale de las actividades
y/o movimientos politico-sociales que pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en el Municipio.

XIII. Mantener diferentes canales de comunicacién con los distintos sectores de la sociedad, para
conocer su opinidn y propuesta sobre los diferentes asuntos politicos o socioculturales que pudiesen
llegar a impactar de forma positiva 0 negativa a la sociedad en su conjunto.

XIV. Colaborar en medida de las facultades delegadas, con la Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil, para la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacién en situaciones de
desastre, para lo cual deber& coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y Estatal, y concretar
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con las Instituciones y Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes a la obtencion del
mismo objetivo.

XV. Reuvisar, supervisar y asegurar, cuando asi se lo solicite el director, el correcto uso de la via publica
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

XVI. Rendir los informes que le sean solicitados por parte de la direccién.

XVII. Proponer al director o regidor de gobernacion, la contrataciéon del personal que integrara el cuerpo
de seguridad publica del municipio, mismo que debera ir en apego a la Ley General de Sistema Nacional
de Seguridad Publica, a la Ley de seguridad publica del Estado de Puebla, la Ley organica municipal y
las demas aplicables; asi como en consideracion al apartado anterior “Proceso, formas de contratacion y
permanencia del personal de seguridad publica municipal”.

XVIII. Acatar las actividades de apoyo que le sean encomendadas por parte de la direccién, con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y con los deméas Gobiernos
Municipales, para la prevencion, auxilio y apoyo a la poblacion en caso de desastres.

XIX. Velar en todo momento por la seguridad y tranquilidad del municipio.

XX.  Apoyar en la creacion y funcionamiento de los mecanismos de atencioén ciudadana para priorizar
el pronto cumplimiento de las actividades de atencion ciudadana para la prevencién del delito.

XXI. Colaborar para la generacion de la base de datos para la existencia de los indicadores y/o
medidores de los indices de violencia y delincuencia que puedan afectar la paz, el bienestar y el goce de
los derechos de los ciudadanos.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una visidén objetiva de la realidad social, para el
posterior establecimiento de estrategias y lineas de accién que influyan de manera directa en el bienestar
de las personas.

b. Las estrategias y lineas de accién deberan ir en apego a los planes de la institucion los
documentos rectores.
C. Se debera apegar al inciso 7 “Proceso de planeacién” del presente manual.

XXII. Colaborar con los programas que derivaran en las acciones que brinden respuesta a los indices
de inseguridad que deberan estar planteados por los planes de la dependencia, con la finalidad de evitar
el incremento de la delincuencia y procurar el mantenimiento de la paz.

XXIII. Colaborar con los programas de atencion oportuna a victimas del delito para procurarles su
bienestar fisico, econémico y social.

XXIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y demas que le sean
delegadas por la Presidenta Municipal.
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POLICIA MUNICIPAL.

El policia municipal adscrito a la direcciéon de gobernaciéon es un funcionario o empleado publico
(de acuerdo al lineamiento establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue electo, sino elegido
conforme a las bases estipuladas en el apartado anterior “Proceso, formas de contratacién y permanencia
del personal de seguridad publica municipal”’, que surge al interior del cuerpo de seguridad publica del
municipio luego de haber aprobado el proceso de seleccién, cumpliendo con todos los requisitos que le
fueron solicitados para tal efecto.

El policia preventivo municipal adscrito a Seguridad Publica Municipal es miembro responsable de
la seguridad publica del municipio encomendado al mando del comandante, en apego al cumplimiento de
los documentos rectores y planes de la dependencia a la que se encuentra.

No se encuentra al mando del secretario, sin embargo, debera cumplir con toda instruccion que le
sea proporcionada por este, siempre y cuando se le informe que fue por decision o conducto del
comandante.

Tendré en conjunto de la comandancia y de la direccion o regiduria de gobernacion, la obligacién de
velar por la seguridad y disfrute de los bienes y derechos de los habitantes, en apego a los principios de
legalidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos,
respetando la ley organica municipal y todo lo presente tanto en texto como contexto en dicha Ley, asi
como la Ley de Seguridad Publica del Estado, y demas aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Policia municipal
Nombre de la dependencia:  |Ayuntamiento Municipal
Area de adscripcion: Seguridad Publica

A quién reporta: Comandante

A quién supervisa: Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Consideraciones La contratacion del policia preventivo municipal adscrito a la comandancia de

legales. la direccién de gobernacion municipal debe ir en apego a la constitucion politica de
los estados unidos mexicanos, la constitucion del Estado libre y soberano de
Puebla, las leyes de seguridad publica Nacional, y estatal, la Ley Orgénica
Municipal, y los lineamientos planteados en el presente manual.

Escolaridad Preferentemente licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, o areas afines.
Educacion minima “Media superior”.

Conocimientos Preferentemente en materias de legislacion federal, estatal y municipal.
Preferentemente liderazgo, capacidad de analisis, compromiso, conciliacion,
Habilidades negociacion, ética, toma de decisiones, solucién de problemas, manejo de personal,
facilidad de palabra, relaciones humanas, capacidad de gestion, prospectiva,
dialogo efectivo y conciliador y sentido comun.
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FUNCIONES.

L. La principal funcién del policia preventivo municipal (denominado a partir de ahora como “policia”)
es apoyar a la comandancia y de manera especifica al comandante para el cual se encuentre en orden
jerarquico inferior con la intencién de generar la certeza, eficiencia, eficacia, asi como el cumplimiento de
las metas y objetivos de los planes de la dependencia y el plan municipal de desarrollo, implementando
las acciones que sean pertinentes para su realizacion.

a. En ausencia temporal por cualquier motivo, de su comandante superior debera acatar las
instrucciones que le sean giradas por parte del secretario del mismo.

b. En ausencia definitiva del comandante superior a quien reporta, acatara las instrucciones que le
sean giradas por parte del secretario del mismo.

C. En ausencia de ambos, debera reportarse directamente a direccidon para determinar de quien
recibira instruccion.
II. Apoyar en las funciones gue le sean designadas por comandancia.
ITI.  Brindar el apoyo de enlace a las juntas auxiliares, inspectores municipales de las comunidades y
publico en general cuando requiera la asistencia del cuerpo de seguridad publica municipal para la
prevencién del delito y mantenimiento de la paz, en apego a la legalidad existente, de manera objetiva e
imparcial.
IV. Mantener constante comunicaciéon con su comandante para inférmale de las actividades y/o
movimientos politico-sociales que pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en el Municipio.
V. Apoyar en las actividades que le designe su comandante y que tengan relacion con la Unidad
Operativa Municipal de Proteccién Civil, para la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacién
en situaciones de desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y
Estatal, y concretar con las Instituciones y Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes
a la obtencion del mismo obijetivo.
VI. Rendir los informes que le sean solicitados por parte de la comandancia.
VII. Velar en todo momento por la seguridad y tranquilidad del municipio.
VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, en estricto apego al
derecho.
IX. Las demas que les confiera la Presidenta Municipal, Regidor de Gobernacion o Comandante de
la Policia Municipal.
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ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracion Publica, en este caso Municipal,
busca la forma de patrticipar en la actualizacion de las herramientas que permitan a los Servidores
Publicos Municipales mejorar su actuacion en las actividades que ordinariamente les
corresponde desempefiar y no es la excepcion lo correspondiente al area de Servicios
Generales.

DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS, INTENDENTE, LIMPIA PUBLICA, CHOFERES,
FONTANERO, MANTENIMIENTO.

INTENDENTE

Los o las intendentes de la oficina de presidencia municipal son funcionarios o empleados
publicos (de acuerdo al lineamiento establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue
electo, sino designado de forma directa por la presidenta municipal o el secretario general. No
existe normativa alguna que obligue al asistente a tener un conocimiento especifico en
determinada area, edad maxima o minima, ni ninguna habilidad especifica. Su principal funcién
es la de ayudar al cumplimiento de las tareas encomendadas a la oficina a la cual se encuentra
adscrito.

MISION

Brindar un servicio eficiente con la finalidad de conservar la imagen y limpieza de los
espacios publicos, asi como de las oficinas e interiores de la presidencia municipal.

VISION
Brindar un servicio eficiente y de calidad que dé prioridad al buen mantenimiento de las

instalaciones que conforman el ayuntamiento del municipio, para que los ciudadanos que acudan
a ellas encuentren un espacio adecuado para el tramite de sus solicitudes.

Nombre del Puesto: Intendente

Numero de Plazas: 2

Area de Adscripcion: Servicios Generales
Reporta a: Auxiliar de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: (No existe obligacion alguna que exija un nivel de escolaridad).

Habilidades: Relacionadas al puesto que designa, de preferencia disposicion al

trabajo por ejercer.

Conocimientos: | No existe conocimiento especifico alguno o nivel de escolaridad

minimo requerido.

Experiencia: Preferentemente 1 afio

FUNCIONES.

Brindar el servicio de limpieza a las instalaciones que conforman el honorable
ayuntamiento para el municipio de Nauzontla.

Mantener limpios bafios, patios, jardines, oficinas y demas en los horarios de
atencion asegurando asi que el ciudadano que acuda a las mismas encuentre un
espacio agradable, saludable y limpio para el tramite de sus peticiones.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su adscripcion.

IV. Tener la disponibilidad para desempefiarse en las distintas actividades del area;
V. Utilizar de manera responsable los insumos de limpieza;

VI. Utilizar de manera responsable los utensilios y equipo con el que realizan su
actividad;

VII. Realizar limpieza, recoleccion y traslado de residuos en las oficinas y espacios
publicos.

VIIl. Realizar la limpieza, recoleccion y traslado de los residuos en calles, banquetas
camellones asi como en todos aquellos espacios de paso peatonal y de vehiculos;

IX. Separar toda aquella basura que sea altamente contaminante o que pueda causar
un dafio nocivo para la salud de quien la maneje;

X. El personal de intendencia tendra la obligacion de realizar la limpieza en las oficinas
e interiores del ayuntamiento;

XI. La limpieza de las oficinas se debera realizar lo antes posible para no retrasar las
actividades de las areas correspondientes;

XIl. El personal de intendencia debera tener cuidado con el material electrénico en las
areas para conservar su buen estado y evitar los desperfectos por el contacto con
los liquidos y/o solventes;

XIl. El personal de intendencia deberd preguntar a cerca de la basura sobre los
escritorios evitando asi el desechar algin documento o informacién relevante para el
area,;

XIV. Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo,
siempre y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal;

XV. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo
indique su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
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LIMPIA PUBLICA

Administracion del personal y equipo a su cargo para el correcto Control, mantenimiento
y limpieza de los espacios publicos.

Mantener en buen estado y con buen aspecto los espacios publicos e instalaciones del
Ayuntamiento.

MISION

Mantenimiento, limpieza de los espacios publicos del municipio.

Nombre del Puesto: Limpia Publica

Numero de Plazas: 4

Area de Adscripcion: Servicios Generales
Reporta a: Auxiliar de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: (No existe obligacion alguna gue exija un nivel de escolaridad).
Habilidades: Conocimiento de las comunidades y espacios publicos con los que
cuenta el municipio.

Conocimientos: | No existe conocimiento especifico alguno o nivel de escolaridad
minimo requerido.
Experiencia: Preferentemente 1 afio

FUNCIONES

|. Programar, ejecutar y supervisar el servicio publico de limpia en: calles, avenidas, callejones,
plazas, auditorios, monumentos, fuentes, fachadas, paradores, kioscos, parques, mercados,
rastro y panteones;
Il.Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de: guarniciones;
lll.Programar y coordinar los servicios de: recoleccion, traslado, transferencia y confinamiento de
la basura en la Cabecera Municipal y de las comunidades;
IV.Elaborar los informes estadisticos relativos a la prestacion de los servicios publicos
municipales a su cargo;
V.Supervisar que el camion recolector de basura este limpio y en perfectas condiciones;
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VI.Apoyar con la recoleccién y el traslado de los residuos solidos, en la compactadora y/o
canastilla, hasta el tiradero municipal,
VIl.Verificar y llevar un reporte de la ruta del camion recolector.
VIll.Verificar y coordinar el traslado de los residuos al sitio de relleno sanitario;
IX.Conservar en buen estado y brindar la limpieza de las calles, plazas, jardines y establecimientos
publicos, asi como los alrededores de la cabecera municipal;
X.Verificar que el personal a su cargo realice adecuadamente las actividades asignadas;
XI.Administrar, conservar y dar mantenimiento al transporte recolector de basura;
Xll.Realizar de manera programada la poda de jardines y arboles;
Xlll.Mantenimiento y limpieza de los panteones;
XIV.Mantenimiento y limpieza de la Presidencia Municipal
XV.Mantenimiento y limpieza del Auditorio Municipal.

XVI.Dar el mantenimiento correcto a las areas verdes con las que cuenta el municipio;
XVIl.Informar al responsable del area y este a su vez a las autoridades sanitarias correspondientes
la disposicion de desechos que requieran ser recolectados y tratados de manera especial.
XVIII.Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo, siempre

y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal;
XIX.Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique
su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
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CHOFER / CHOFER CAMION RECOLECTOR

Cuidar y Operar de manera responsable las unidades evitando a toda costa su mal
funcionamiento.

MISION

Dar correcto uso y mantenimiento a las unidades y parque vehicular del Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Chofer / Chofer Camion Recolector
Numero de Plazas: 2

Area de Adscripcion: Servicios Generales

Reporta a: Auxiliar de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacién Con otras Areas: | Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: (No existe obligacién alguna que exija un nivel de escolaridad).
Habilidades: Contar con experiencia de manejo de vehiculos o experiencia de
operacion de maquinaria pesada o tracto camiones, se recomienda
tener conocimientos en el area de mecanica automotriz o
maquinaria pesada segun sea el caso.

Conocimientos: | No existe conocimiento especifico alguno o nivel de escolaridad
minimo requerido.

Experiencia: Preferentemente 1 afio

FUNCIONES

I. Mantener limpias y en buen estado las unidades;

Il. Todos los choferes deberan realizar una bitacora de ruta donde especificaran el lugar y la
actividad que realizaran, tomando en cuenta que el tiempo sera indistinto solo se registrara
la hora de salida y al regreso la entrada;

[Il. Utilizar las unidades Unica y exclusivamente para las tareas asignadas;

IV. Hacer uso adecuado y responsable del diésel y gasolina, asi como de los insumos para el
mantenimiento de las unidades;

V. Reportar fayas o desperfectos de las unidades al jefe inmediato o encargado de
maaquinaria;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.
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. Evitar hacer uso de las unidades mientras estas presenten fayas o estén en consideradas

para hacer reparacion;

Es necesario que los choferes de vehiculos tengan al corriente su licencia de manejo; o
fatiga.

Evitar manejar u operar los vehiculos y/o maquinaria en estado de ebriedad, cansancio.
Evitar tomar rutas peligrosas o realizar trabajos arriesgados que no autorice el jefe
inmediato o Encargado de Maquinaria;

En caso de algun accidente, desperfecto o mal manejo de las unidades, que haya sido
causado por la irresponsabilidad del conductor u operador, o quien fuere responsable, este
sera acreedor a la sancién que dicte la Presidenta Municipal, ademas de hacerse
responsable y cubrir los dafios a terceros que se realicen y/o sanciones judiciales que se
generen;

Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal; y

Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
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FONTANERO

La instalacion y mantenimiento de redes de tuberias para el abastecimiento de agua

potable y evacuacién de aguas residuales.

Trabajar de manera eficiente para brindar un servicio de calidad.

MISION

Vigilar el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas de suministro de agua potable.

Nombre del Puesto: Fontanero

Numero de Plazas: 1

Area de Adscripcion: Servicios Generales
Reporta a: Auxiliar de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: (No existe obligacién alguna que exija un nivel de escolaridad).

Habilidades: Se recomienda tener conocimiento en plomeria.

Conocimientos: | No existe conocimiento especifico alguno o nivel de escolaridad

minimo requerido.

Experiencia: Preferentemente 1 afio

FUNCIONES

l.
Il.
Il.
V.

V.
VI.
VII.

VIII.

Palacio Municipal S/N
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Conservar las herramientas y utensilios con los que realizan su actividad;

Realizar el bombeo y suministro de agua potable;

Realizar junto con el director de CAPASC el calendario de suministro de agua;

Realizar la cloracion de los suministros de agua la cual sera de acuerdo a su capacidad
de almacenaje;

Realizar la bithcora de actividades que realizan segun el dia y la accion y la comunidad;
Mantenimiento y limpieza de las captaciones de agua,

Informar al jefe inmediato las fisuras o fayas en las captaciones para su rapido
mantenimiento;

Prevenir y reparar fugas de las redes de suministro;




. Dar el correcto mantenlmlento a las redes de distribucion y suministro;
X. Realizar la instalacion de tomas domiciliarias;
XI. Informar al director de las quejas que les haga extensa la ciudadania para darles una
pronta solucion;
XIl. Realizar recorridos de inspeccion y vigilancia para dar un buen mantenimiento y observar
fayas en los sistemas de suministro;
XIll. Apoyar en actividades de la Administracién Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal; y
XIV. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
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MANTENIMIENTO

Mantenimiento en todas las instalaciones del Ayuntamiento Municipal, asi como de las
areas Publicas, dar apoyo a otras areas con previa autorizacién de la Presidenta Municipal.

El resultado esperado del encargado de Mantenimiento del Ayuntamiento se enfoca en
mantener, las instalaciones tanto del Ayuntamiento como publicas, en optimo funcionamiento,
mejorando la calidad, y evitando gastos innecesarios.

MISION

Llevar a cabo la instalacién, prestacion y mantenimiento de los servicios de alumbrado
publico, Fontaneria, manteniéndolos de manera prioritaria en las areas de la presidencia
municipal, asi como en las areas publicas.

Nombre del Puesto: Mantenimiento

Numero de Plazas: 1

Area de Adscripcion: Servicios Generales
Reporta a: Auxiliar de Obras Publicas
Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: Ninguno

Relacion Con otras Areas: | Con todas las areas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: (No existe obligacion alguna que exija un nivel de escolaridad).
Habilidades: Conocimiento en albaifiileria, Electricidad, Fontaneria, Destrezas en
el uso y manejo de herramientas y equipo, requeridas para el
desempeiio de sus actividades.

Conocimientos: | No existe conocimiento especifico alguno o nivel de escolaridad
minimo requerido.

Experiencia: Preferentemente 1 afio

FUNCIONES

I. Hacer instalaciones eléctricas y dar mantenimiento a las instalaciones del ayuntamiento y
todo el Municipio.

Il. Realizar actividades de prevencion y mantenimiento del alumbrado publico.

lll. Realizar la colocacion de canalizaciones, cableado, accesorios y dispositivos, observando
las normas eléctricas y de seguridad en la aplicacion de los procedimientos y en la utilizacion
del equipo y la herramienta. Mantenimiento eléctrico en las instalaciones eléctricas de los
edificios propiedad del municipio.
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IV. Supervisar que los trabajos se realizan de tal manera que se tomen ciertas medidas de
seguridad para evitar accidentes en las actividades que realice.
V. Dar apoyo a las escuelas y a las asociaciones que tengan edificios publicos, previa
autorizacion de la autoridad correspondiente.
VI. Realizar instalaciones de Fontaneria, en las instalaciones del Ayuntamiento
VIl. Realizar trabajos de Albafiileria en las instalaciones del Ayuntamiento
VIIl. Realizar las demas funciones que se le asignen por la naturaleza de su cargo y en
cumplimiento de los fines institucionales.
IX. Dar servicio a todas las comunidades, cabecera y edificios publicos en reparacién o
mantenimiento de instalaciones eléctricas y lamparas de alumbrado publico.
X. Brindar un servicio de calidad al ayuntamiento y sus comunidades en relacién a los trabajos
de albaniileria requeridos.
XI. Construir y dar mantenimientos a los diferentes trabajos encomendados.
XIl. Apoyar a la supervision de obras publicas en todas las actividades que le sean
encomendadas y de interés por parte de la direccion a la cual se encuentra adscrito.
XIll. Velar por el buen cuidado del alumbramiento publico municipal.
XIV. Detectar las fallas que pudieran representar un peligro para el buen funcionamiento de los
sistemas eléctricos del municipio.
XV. Informar a su supervisor sobre la necesidad de talar algun arbol que pueda representar un
peligro para el buen funcionamiento de los sistemas de electricidad del municipio.
XVI. Informar al director sobre las construcciones que pongan en peligro el buen funcionamiento
de los sistemas de electricidad del municipio.
XVII. Informar a su supervisor sobre cualquier posible foco de riesgo que pudiese afectar el buen
funcionamiento de los sistemas de electricidad del municipio.
XVIIl. Colaborar conforme los convenios existentes con los niveles federal y estatal de gobierno en
el apoyo de la mejora, reparacion o cambio de los sistemas eléctricos del municipio.
XIX. Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo,
siempre y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal;
XX. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique
su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
Palacio Municipal S/N

Nauzontla, Puebla
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PLANEACION Y PROGRAMACION
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PLANEACION Y PROGRAMACION

Algunos Municipios que han alcanzado un desarrollo administrativo y econémico han
integrado a su organizacion unidades de Planeacion y Programacion.

Es necesario que en cada Municipio exista un Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN), que planee anualmente obras y servicios publicos.

Estos comités deben planear, programar, presupuestar, supervisar, evaluar y dar
seguimiento a la inversion destinada al Municipio y canalizar la solicitud de obras y servicios a la
Federacion y el Estado.

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal es un Organo de Participacion
Social y Consulta, auxiliar del Ayuntamiento en la planeacién y programacion del desarrollo
municipal el cual contara con la intervencion de los sectores publico, social y privado

ATRIBUCIONES

I. Impulsar la participacion social, en el proceso de planeacién del desarrollo municipal;

II. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, instrumentacion y seguimiento del Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas que de él se deriven, asegurando su congruencia con el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los Programas que de él deriven;

[Il. Participar en la identificacién de prioridades y potencialidades del Municipio; asi como en la
definicion de proyectos y/o acciones que contribuyan al desarrollo local y regional;

IV. Integrar, presentar y aprobar la propuesta de obra municipal,

V. Proponer la realizacibn de obras para el bienestar social, el desarrollo productivo y el
desarrollo sostenible del Municipio;

V1. Participar en el seguimiento de las obras y acciones que se hubieren determinado ejecutar
VII. Promover la participacion directa de las comunidades beneficiarias de las obras y acciones,
mediante la aportacion de mano de obra, recursos econémicos o materiales de la region;

VIIl. Constituir Organos o Instancias Auxiliares al Comité, atendiendo las necesidades
especificas del Municipio y demas requerimientos a nivel Estatal y Federal, y

IX. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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Acoso Escolar. - Es cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal o fisico producido entre
escolares de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado tanto en el aula, como a través
de las redes sociales.

Acta de defuncidn; documento publico, por medio del cual se hace constar de manera autentica
y fehaciente la muerte de una persona.

Acta de divorcio; documento publico, por medio del cual se hace constar de manera autentica
y fehaciente la disolucion via judicial o administrativa del matrimonio.

Acta de nacimiento; documento publico por medio del cual se hace constar de manera autentica
y fehaciente el nacimiento de una persona.

Acta e matrimonio; documento publico por medio del cual se hace constar de manera autentica
y fehaciente la union de dos personas.

Acta: Documento escrito en el que relaciona lo sucedido, tratando o acordando en una junta o
reunion.

Acta: instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil de las
personas, mismas que se asientan en los Libros del Registro Civil.

Acto registral; se refiere a las inscripciones de nacimiento, reconocimiento, matrimonio divorcio
y defuncién.

Adjudicacién De Obras. - Se trata de un sistema por el que se adjudica la realizacién de una
obra o un proyecto publico a una empresa o profesional que tenga las mejores condiciones para
realizarlo.

Adolescencia. - Es un periodo de desarrollo bioldgico, psicolégico, sexual y social
inmediatamente posterior a la nifiez y que comienza con la pubertad.

Adulto Mayor. - Es un término reciente que se le da a las personas que tienen mas de 65 afios
de edad, también estas personas pueden ser llamados de la tercera edad.

Amenaza: Peligro latente asociado con un fenémeno fisico de origen natural, de origen
tecnolégico o provocado por el hombre que puede manifestarse en un sitio especifico y en un
tiempo determinado produciendo efectos adversos en las personas, los bienes, servicios y/o el
medio ambiente. Técnicamente se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento.
Andlisis de vulnerabilidad: técnica que, con base en el estudio de la situacion fisica y
geografica de un lugar, detecta la sensibilidad del mismo ante el impacto de un fendmeno
destructivo;

Aparato Auxiliar Auditivo. - Los auxiliares auditivos son dispositivos electrénicos, operados con
baterias, que pueden amplificar los sonidos. Todo auxiliar auditivo contiene 3 partes: un
micréfono que recoge los sonidos, un amplificador que amplifica el sonido y un receptor que
transmite el sonido amplificado al oido.

Aparato Ortopédico. - Ayuda a mantener las piernas y otras partes del cuerpo en posiciones
utiles. Generalmente sirven para sostener o afianzar una o mas coyunturas débiles, a evitar o
tratar de corregir deformidades o contracturas.

Apéndice; soporte documental de los datos asentados en las actas.

Apostilla; certificacion de autenticidad de firma y sello de un documento publico para que surta
efectos en otro pais distinto al emisor.
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Atencion de dafios o mitigacién de dafios: medidas adoptadas para mitigar o atenuar la
extension del dafio, la penuria y el sufrimiento causados por el desastre.

Atencién de desastres: conjunto de acciones que tienen como objetivo, prevenir y auxiliar a la
poblacién dafiada por el impacto de las calamidades.

Atencion de la emergencia: consiste en la ejecucién de las medidas necesarias para salvar
vidas humanas, rescatar bienes y regularizar el funcionamiento de los servicios.

Atencion medica: conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con la finalidad de
prevenir enfermedades, restablecer y proteger su salud.

Atencion: estado de mando (precaucion, alarma y atencion) que se establece en repuesta de la
informacion sobre la inminente ocurrencia del desastre.

Atlas de riesgo. - Al instrumento compuesto por una serie de estudios, datos, diagndsticos y
conclusiones, referentes a los riesgos de orden geoldgico, hidrometeoroldgico, quimico,
sanitario, ambiental y socio-organizativos a los que en el &mbito municipal estan expuestos la
poblacién

Auditoria: Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad. Realizada
por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacién financiera
y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado ejercicio.

Auxilio. - Al conjunto de acciones destinadas primordialmente a rescatar y salvaguardar la
integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente, cuando se presente un agente
perturbador;

Ayuntamiento: Organo Colegiado de pleno caracter democratico, ya que todos y cada uno de
sus miembros son electos por el pueblo para ejecutar las funciones inherentes al gobierno
municipal.

BCI: Banco Central de Informacién
Bienes Mostrencos: Son aquellos bienes, muebles que se encuentran perdidos, abandonados
o deshabilitados y sin saberse su duefio

Catastrofe. - Al suceso desafortunado natural y/o humano que altera gravemente el orden
regular en el Municipio y que por su magnitud genera un alto nimero de victimas y dafio severo;
CECADE. - Centro de Capacitacion y Desarrollo.

Certificacion: Es el trdmite que permite obtener copia certificada de un documento existente en
los archivos de las dependencias de gobierno municipal, para que el usuario pueda acreditar
ante las autoridades que el documento es copia fiel del original que obra en la dependencia
expedida.

CLIPAM. - Clinica de Prevencién y Atencién al Maltrato.

Comisiones: Las comisiones tienen por objeto distribuir entre los integrantes del Ayuntamiento,
la vigilancia de un buen funcionamiento de la administracion municipal.

Compareciente; persona interesada que se presente ante el juez del Registro Civil a realizar la
inscripcion voluntaria de los actos registrales.

Compendiar: Reducir un escrito o discurso a otro de modo que solo contenga lo esencial.
Constancia de inexistencia; documento emitido por el juez del Registro Civil que certifica la
inexistencia de un registro.
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Construccion. - Es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido mas
amplio, se denomina construccion a todo aquello que exige, antes de hacerse, disponer de un
proyecto y una planificacion predeterminada.

Consulta Externa. - Es el departamento que imparte atencion médica a los enfermos no
internados, cuyos padecimientos permitan acudir en forma programada al hospital.

Contratista. - Se trata de un sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un
proyecto publico a una empresa o profesional que tenga las mejores condiciones para realizarlo.
Control de gestion: Oficio girado por el o la director (a) de la Direccion de la Oficina de
Presidencia, donde se envia las solicitudes a las areas correspondientes para darles seguimiento
de las mismas. Cabildo: Es el Organo maximo de Autoridad en el Municipio, al que le
corresponde la definicion de las Politicas de la Administracion Publica, referentes a las leyes y
reglamentos aplicables al Municipio. Integrado por la Presidenta Municipal, un Sindico, un
secretario del Ayuntamiento y Regidores.

Copia certificada de Libro; documento emitido en hoja blanca con la leyenda de certificacién
sellada y firmada por el Juez del Registro Civil.

Copia certificada; documento emitido en Forma Valorada.

Copias Certificadas: La reproduccién de un documento, expedido por una persona con
facultades expresas para hacerlo en el cual se hace constar un hecho o acto para que surta
efectos juridicos

Correspondencia recibida: Es aquella que proviene de las areas internas o externas al
ayuntamiento, y que se analizaran, clasificaran, registraran, turnaran, se dara seguimiento y
archivaran

Correspondencia Turnada O De Salida: Es aquella que elaboran las areas del Honorable
Ayuntamiento o para este caso la secretaria municipal, y que separa su tramite o gestion.
Correspondencia: En la comunicacién por escrito entre dos o mas personas. La
correspondencia implica el intercambio de escritos: entre un remitente (la persona que envia el
documento) y un destinatario (quien recibe).

Cotejar. - Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

Dependencia. - Todas las dependencias de la administracion Publica centralizada o
descentralizada.

Desarrollo. - Significa crecimiento, progreso, evolucién, mejoria. Como tal, designa la accion y
efecto de desarrollar o desarrollarse. El concepto de desarrollo puede hacer referencia a una
tarea, una persona, un pais o cualquier otra cosa.

Desastre. - El evento concentrado en tiempo y espacio en el que la sociedad o parte de ella sufre
un severo dafio o incurre en pérdidas para sus miembros, infraestructura o entorno, de tal manera
gue la estructura social se desajusta y se impide el cumplimiento de las actividades esenciales
de la sociedad, afectando el funcionamiento de los sistemas de subsistencia y rebasando su
capacidad de respuesta

Deslinde: Separacion clara por sus limites de dos cosas unidas.

Direccion. - La Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos de Calidad.
Directt: Es una norma o una instruccion que se tiene en cuenta para realizar una cosa.
Disposicion Juridica. - Precepto de la autoridad que tiene eficacia juridica y forma parte del
ordenamiento juridico.

Dotar: Dar o poner la naturaleza ciertas buenas cualidades o dones en una persona o una cosa
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Ejecucion. - Realizacién de una accion, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un
encargo o una orden.

Ejercicio Fiscal. - Es un periodo de tiempo (generalmente de 12 meses) en donde una empresa
o trabajador independiente cuadra las cuentas de sus actividades financieras y contables.
Emergencia. - La situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un
riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en general;

Empatico: Aquel sentimiento que supone el acompafiamiento en dolor o en sufrimiento de
aguella persona que se encuentra en tal estado.

Empoderamiento Ciudadano: Participacion responsable de la sociedad organizada y en el
ejercicio de un Gobernanza democratica que garantice un clima de confianza hacia el Gobierno.
Enajenaciones: Venta o transmision de una propiedad.

Estructura Orgéanica: Es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades
administrativas de una institucién, organizacién u érgano.

Evacuacion. - La medida de seguridad para el alejamiento de la poblacién de la zona de peligro,
en la cual debe preverse la colaboracion de la poblacion civil, de manera individual o en grupo.
El procedimiento de evacuacién establecido en el Programa Municipal de Proteccién Civil debe
considerar entre otros aspectos, el desarrollo de las misiones de salvamento, socorro y asistencia
social; los medios, los itinerarios y las zonas de concentracion y destino, la documentacion del
transporte para los nifios; las instrucciones sobre el equipo familiar, ademas del esquema de
regreso a sus hogares una vez superada la situacion de emergencia;

Expediente. - Es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion.
Expediente: Documentacién correspondiente a un asunto o negocio. / Procedimiento
administrativo para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un estudiante.

FAISMUN. - Fondo De Aportaciones Para la infraestructura Social Municipal

Federalismo: Es una doctrina politica que busca que una entidad politica u organizacion este
formada por diversos organismos (Estaos, asociaciones, agrupaciones, sindicatos) que se
asocian delegando algunas libertades o poderes propios a otro organismo superior, a quien
pertenece la soberania (Estado federal o Federacion) y que conservan una cierta autonomia.
FISM. - Fondo De Aportaciones Para la infraestructura Social Municipal.

Foja Util: Hoja de papel con el documento Oficial.

FORTAMUN. - Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

Gestion: Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa

Gobierno: Primera instancia de Gobierno del Sistema Federal, el Municipal emana
Ayuntamiento, su 6rgano principal y maximo que ejerce el poder Municipal.

Grupos voluntarios. - Las organizaciones, asociaciones 0 instituciones que prestan sus
servicios en actividades de proteccion civil de manera solidaria, sin recibir remuneracion alguna;

INAPAM. - Organismo publico a favor de las personas adultas mayores, teniendo por objeto
general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas,
estrategias y programas que se deriven de ella, de conformidad con los principios, objetivos y
disposiciones.
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Indicadores: Es un elemento que se utiliza para indicar o sefialar algo. Puede ser, tanto concreto
como abstracto, una sefial, un presentimiento, una sensacién o un objeto u elemento de la vida
real.

Informe. - Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho.

Infraestructura. - Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Instrumentos de Proteccién Civil. - A toda aquella informacién contenida en materiales
empleados para la planeacion y operacion de la proteccion civil en el Municipio;

Jefatura. - Las Jefaturas del a Direcciébn General de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y
Servicios de Calidad.

Jornada. - Celebrar o dedicarle el dia a un tema en particular que demanda una atencion
particular.

Legado: una forma de transmitir bienes o derechos.

Ley y su Reglamento. - La Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil y su respectivo
Reglamento, vigentes al momento de su aplicacion;

Ley. - Es una norma dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido por la autoridad
competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la justicia cuyo incumplimiento
conlleva una sancion.

Licitacion Puablica. - Se trata de un concurso entre proveedores para la adquisicion de un bien
0 servicio solicitado por una administracion. En este proceso, la parte contratante, invita a los
distintos interesados a que, en funcidn de las bases fijadas, formulen sus propuestas, de las
cuales se elegira, mediante la adjudicacion, la mas ventajosa. Todo este proceso se regira por
unos determinados requisitos legales que constituyan la validez del mismo, asegurando la mayor
transparencia, legalidad e igualdad entre los participantes.

Manual. - El Manual de Procedimientos y Organizacién de la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas y Servicios de Calidad.

MIDS. - Matriz de Inversion para el Desarrollo Social.

Mitigacion. - Las medidas tomadas con anticipaciéon al desastre y durante la emergencia, para
reducir su impacto en la poblacién, bienes y entorno;

Municipio: Es una entidad politica y una organizacion comunal, sirve de base para la division
territorial y la organizacion politica y administrativas en los estados de la federacion en su
régimen interior. Por lo tanto, el municipio es célula basica de la divisién politica del pais, como
lo establece el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Normatividad. - El conjunto de normas vigentes aplicables.

Obra. - Cosa perdurable que resulta de la aplicacion del trabajo o del conocimiento humano a un
material 0 a un conjunto de ideas.
OGN: Organizacion Ganadera Nacional
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Optimo. - Que es extraordinariamente bueno o el mejor, especialmente en lo que se refiere a las
condiciones o caracteristicas de una cosa, por lo cual resulta muy dificil o imposible encontrar
algo mas adecuado.

Organizaciones Civiles. - Las Asociaciones de personas legalmente constituidas y registradas,
cuyo objeto social se vincula a la proteccién civil en sus diferentes fases;

Orientacion Alimentaria. - Es una accion consciente y sistematica que debe ser una actividad
organizada y planeada; cuyo fin es el de transmitir los conceptos basicos de alimentacion y
nutricion.

Padron. - Documento publico en el que se relacionan las personas residentes en un determinado
término municipal y otros datos relativos a ellas, como la edad, el sexo, domicilio y la actividad
profesional.

PAMAR. - Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo.

Personas con Discapacidades. - Personas que presentan alguna deficiencia fisica, mental,
intelectual o sensorial, que a largo plazo afectan la forma de interactuar y participar plenamente
en la sociedad.

Planos. - es un objeto ideal que solo posee dos dimensiones, y contiene infinitos puntos y rectas;
es un concepto fundamental de la geometria junto con el punto y la recta.

Platica. - Es un vinculo conversacional en el que una persona recibe apoyo para poder encontrar
alternativas de manera consciente y voluntaria.

PNG: Padron Nacional Ganadero

Poblacién: Es el conjunto de individuos que viven en el territorio del municipio, establecidos en
asentamientos humanos de diversas magnitudes, y que conforman una comunidad viva, con su
compleja y propia red de relaciones sociales, econémicas y culturales.

Politicas de Calidad: Es un breve documento de una extension no mayor a una hoja que se
integra en el manual de calidad y que demuestra el compromiso de la direccion de implantar un
sistema de gestion de la calidad orientado a la atencion del cliente y a la mejora continua.
Presupuesto. - Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo. Egreso. - Es la salida de dinero de las arcas de una empresa u organizacién, mientras
gue por ingresos se entiende el dinero que entra.

Prevencion. - Las acciones dirigidas a controlar riesgos, reducir vulnerabilidad, evitar o mitigar
el impacto destructivo de los desastres sobre la vida y bienes de la poblacién, la planta
productiva, los servicios publicos y el medio ambiente:

Proactividad: Es un concepto de psicologia del trabajo y de las organizaciones definido como
la actitud en la que el sujeto u organizacion asume el pleno control de su conducta de modo
activo.

Procedimiento. - Son las acciones que nos llevan a construir de una forma determinada,
buscando la eficacia.

Programa de Desayunos Escolares Calientes.- Contribuyen a mejorar el estado nutricio de los
menores en edad preescolar, escolar basica y bachillerato del Sistema de Educacion Estatal,
mediante la entrega de desayuno caliente o comida, disefiados con base a esquemas de calidad
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nutricia, acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad y de desarrollo
comunitario, para promover una alimentacion correcta entre la poblacion atendida, fomentando
un adecuado crecimiento y desarrollo fisico e intelectual, en coordinacion con padres de familia,
autoridad municipal, y maestros de la institucion educativa.

Programa de Desayunos Escolares Frios.- Contribuir a mejorar el estado nutricio de los
menores en edad preescolar y escolar del Sistema de Educacion Estatal, mediante la entrega de
Desayuno Frio, disefiados con base en esquemas de calidad nutricia, acciones de orientacion
alimentaria, aseguramiento de la calidad y de desarrollo comunitario, para promover una
alimentacion correcta entre la poblacion atendida, fomentando un adecuado crecimiento y
desarrollo fisico e intelectual de los menores, en coordinacion con padres de familia, Autoridad
Municipal, y maestros de las instituciones educativas.

Programa Especial de Proteccion Civil. - Es aquél cuyo contenido se concreta a la prevencion
de problemas especificos derivados de un evento o actividad especial en un area determinada,
gue conlleva un nivel elevado de riesgo, y que es implementado por los particulares y las areas
sustantivas y estratégicas de la administracion publica;

Programa Interno de Proteccion Civil. - Es aquél que se circunscribe al ambito de una
Dependencia, Entidad, Institucion y Organismo, perteneciente al Sector Publico del municipio, al
privado y al social. Tienen aplicacidon en los inmuebles correspondientes, con el fin de
salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las personas que concurren a ellos, asi
como de proteger las instalaciones, bienes e informacion vital, ante la ocurrencia de un riesgo,
emergencia, siniestro y desastre;

Programa Municipal. - El Programa Operativo Anual que elabora la Unidad Municipal de
Proteccion Civil con la aprobacién del H. Ayuntamiento y de acuerdo al Programa Estatal, con el
fin de cumplir con el objetivo estipulado en el Articulo primero del presente Reglamento;
Proteccion Civil. - El conjunto de disposiciones, medidas y acciones tendientes a proteger la
vida, la salud, el patrimonio de las personas y del Municipio, la planta productiva, la prestacion
de los servicios publicos y el medio ambiente, realizadas ante los riesgos, emergencias,
desastres o calamidades que sean producidos por causas de origen natural o humano;
Registro extemporaneo; cuando se presenta a registrar al menor después de los 180 dias de
nacimiento.

Registro Oportuno; cuando se presenta a registrar al menor antes de que cumpla 180 dias (art
856 del CCV)

Reglamento. - Es una orden juridica de caracter general dictada por la administracion publica y
con valor subordinada la ley. Es un documento que especifica normas para regular todas las
actividades de los miembros de una comunidad.

RENAPO; Registro nacional de Poblacion.

Riesgo. - Probabilidad de que se produzca un dafio ocasionado por un agente perturbador;

SADER: Secretaria de Desarrollo Rural

Salud Reproductiva. - Es un estado general de bienestar fisico, mental y social. Es la capacidad
de disfrutar de una vida sexual satisfactoria, sin riesgos, de procrear, y la libertad para decidir
hacerlo o no hacerlo.

SDRSOT: Secretaria de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial.
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Secretaria Del Ayuntamiento: La Secretaria del Ayuntamiento, es el area de la administracién
publica municipal encargada de auxiliar al cabildo y a la Presidente Municipal, en las tareas
politicas y administrativas internas.

SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Servicios vitales. - Los que en su conjunto proporcionan las condiciones minimas de vida y
bienestar social, a través de los servicios publicos de las poblaciones y comunidades, tales como
energia eléctrica, agua potable, salud, abasto, alcantarillado, limpia, transporte, comunicaciones,
energéticos y el sistema administrativo;

Sesion de cabildo: es una junta donde se acuerdan, proponen, aceptan diferentes puntos para
el beneficio del municipio

Sesion publica: aquellas a las que puede asistir el publico en general, el cual debera guardar
respeto y abstenerse de opinar sobre los asuntos que se traten, asi como de hacer cualquier
expresion que altere el orden o cause molestias.

Sesiones: Son reuniones en las que participa el Cabildo, donde resuelven de manera colegiada,
los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas, las
sesiones son ordinarias, extraordinarias, publicas, privadas y solemnes.

SID; Sistema Nacional de Registro de Identidad.

Simulacro. - Ejercicio para la toma de decisiones y capacitaciébn en proteccion civil en una
comunidad o area preestablecida, mediante la simulacion de una emergencia o desastre para
promover una coordinacion mas efectiva de respuesta, por parte de las autoridades y la
poblacion, el cual debe ser evaluado para su mejoramiento por la Unidad Municipal

Siniestro. - Hecho funesto, dafio grave, destruccidén fortuita o pérdida importante que sufren los
seres humanos en su persona 0 en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo,
emergencia o desastre;

SINIIGA: Sistema Nacional de Identificacion Individual de Ganado

SMDIF. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SRFT. - Sistema de Recursos Federales Estatales.

Supervision. - Es una actividad técnica y especializada, cuyo fin es la utilizacién racional de los
factores productivos.

Tabuladoras: Rangos de maximos y minimos de sueldos de acuerdo a la categoria de puestos.
Taller. - Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad practica o
artistica.

Territorio.: Es el espacio fisico determinado juridicamente por los limites geogréaficos que
constituyen la base materia del municipio. La porcion del territorio de un estado que, de acuerdo
a su politica, es &mbito natural para el desarrollo de la vida comunitaria

VAS: Ventanilla Autorizada SINIIGA

Violencia. - Es el tipo de interaccién entre sujetos que se manifiestan en aquellas conductas o
situaciones que, de forma deliberada, aprendia o imitada, provocan o amenazan con hacer dafio
o0 sometimiento grave (fisico, sexual, verbal o psicologico) a un individuo o a una colectividad; o
los afectan de tal manera que limitan sus potencialidades presentes o futuras. Puede producirse
a través de acciones y lenguajes, pero también de silencios e inacciones.

Vulnerabilidad. - Condicién propiciante por virtud de la cual un sistema puede cambiar su estado
normal a un estado de desastre por los impactos de una calamidad.
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