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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO PRESIDENTE MUNICIPAL
El Presidente Municipal ajustard su actuacién a lo dispuesto en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado, en
MISION esta Ley, en sus reglamentos internos y en los bandos de policia y gobierno
Correspondientes. En caso de facultades no exclusivas, podrd delegarlas en
términos de la normatividad municipal.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimientos en administraciéon y leyes en la materia asi
REQUERIDAS como capacidad y honestidad reconocidas.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Coordinar, dirigir y vigilqr !os ‘rrqbojos en.el_ Ayun‘rcmien‘ro, asi como representar
de manera legal y administrativa al Municipio.
RESULTADO Corrfe{:’rg direccién y ejecucién de los recursos humanos y administrativos del
Municipio.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[1 Sancionar y ordenar la publicacidon de bandos Promover al Ayuntamiento la  divisidon
y reglamentos; administrativa del territorio municipal;

[l Convocar vy presidir las sesiones del Formular anualmente la iniciativa de la Ley de
ayuntamiento; Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para

[1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sU aprobacion;

Federales, Estatales y Municipales; Formular anualmente el presupuesto de egresos

[l Rendir al ayuntamiento en sesidn publica y someterlo a la aprobacion del Ayuntamiento;
informe anual sobre la Administracién PUblica Publicar mensualmente el balance de ingresos y
Municipal en los términos que la ley senale; egresos del Ayuntamiento;

[l Nombrar y remover a funcionarios que se Nombrar un representante juridico en los casos
requieran para un mejor desempeno de la que el sindico este imposibilitado;
administracion municipal; Celebrar contratos con particulares o

[l Extender los nombramientos y tomas de instituciones oficiales:
protesta de los delegados; Someter a plebiscito los proyectos para las

[l Vigilar la recaudacién y que la inversién de concesiones de servicios:
fondos se aplique con apego al presupuesto; Presentar su declaracién patrimonial ante la

© Constituir el COPLADEM; Contaduria Mayor de Hacienda del congreso del

O Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo; Estado; y

*1 Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo; Las demds que sefalen la Constitucién Politica

[ Supervisar las obras publicas y servicios; de los Estados Unidos Mexicanos asi como la

[1 Auxiliar a las autoridades Federales en las del Estado de Hidalgo y la Ley Orgdnica
disposiciones previstas en los art. 27 y 30 de la Municipal.

Constitucidn Mexicana;

[1  Vigilar que funcionarios y comisiones cumplan
puntualmente su cometido;

0 Recabar la autorizacién del Ayuntamiento
para el nombramiento del conciliador;

[1 Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad
publica.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO SINDICO

MISION Representacion Legal y Juridica del Ayuntamiento.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en Leyes aplicables a la materia
REQUERIDAS yes ap

RELACION . -

JERARQUICA Pertenece al Honorable Ayuntamiento Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES La procuracién, defensa y promocién de los interés Municipales.
RESULTADO Velar siempre por los infereses del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[1  Vigilar, procurar y defender los
intereses municipales;

[l Representar juridicamente al Ayuntamiento vy
en su caso nombrar apoderados;

0 Cuidar que se observen escrupulosamente
las disposiciones de esta Ley, para el efecto
de sancionar cualquier infraccidén que se
cometa;

[l Revisar vy firmar la cuenta publica, que
deberd remitirse al Congreso del Estado
conforme a la legislacién vigente e informar
al Ayuntamiento,
vigilando y preservando el acceso a la
informacion
que sea requerida por los miembros
del
Ayuntamiento;

0

[l Participar en la formacién del inventario
general de los bienes que integran el
patrimonio municipal

O Legalizar la propiedad de los bienes

municipales;

[0 Demandar ante las autoridades
competentes la responsabiidad en que
incurran en el desempeno de sus cargos, los
funcionarios y empleados del
Municipio;

[l Vigilar los asunts del municipio, a fin de

evitar que se venzan los términos legales vy
hacer las promociones o gestiones que el
Caso amerite;

Intervenir en la formulacién y actualizacién
del inventario general de bienes muebles e
inmuebles

propiedad del municipio y hacer que se
inscriban en un libro especial con expresién de
sus valores y caracteristicas de identificacion,
asi como el destino

de los

mismos;

Vigilar que las multas que impongan las
autoridades municipales, se hagan de
acverdo a los  tarifas establecidas e
ingresen a la tesoreria  previo el

comprobante que debe expedirse en cada
Caso;

Asistir a los remates pUblicos que se verifiquen,
en los que tenga interés el municipio, para
procurar que se finquen al mejor postor y que
se cumplan los términos y demds formalidades
previstas porla Ley;

Tramitar las expropiaciones que por causa
de utilidad publica fueren necesarias, por los
medios que estimen convenientes y previa
autorizacién del Ayuntamiento;

Dar cuenta al Presidente y al Ayuntamiento
del arreglo definitivo que se hubiese logrado
en los asuntos y del estado que guarden los
mismos, a fin de dictar las providencias
necesarias; y

Las demds que le concedan o le impongan la
Ley, los reglamentos vy acuerdos del
Ayuntamiento.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO REGIDOR

MISION Vigilancia y Atencién de los Reglamentos asi como de la Actividad Municipal.
HABILIDADES Tener la formacién académica necesaria, conocimiento de la Ley Orgdnica
REQUERIDAS Municipal asi como de las necesidades de poblacidn en las diferentes

comunidades.

RE,LACION Pertenece a la Honorable Ayuntamiento Municipal.
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de los diferentes ramos
ACTIVIDADES . L/ .

de la administracion, apegados en las normas y leyes establecidas.
RESULTADO Velar por los intereses de la Administracién Municipal asicomo de los ciudadanos

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

|.- Ejercer la debida inspeccidn y vigilancia, en los
ramos a su cargo; ll.- Asistir con puntualidad a
las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento; lll.- Ejercer las facultades de
deliberacién y decision de los asuntos que le
competen al Ayuntamiento, y colaborar en la
elaboracién 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 PUblica Municipal, guienes
estdn obligados a proporcionar todos los
datos e informes que se les pidieren en un
término no mayor de veinte dias hdbiles; 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
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

MISION Auxiliar en sus Funciones al Presidente Municipal.
HABILIDADES Tener la formacién académica o experiencia administrativa necesaria, asi
REQUERIDAS como capacidad y honestidad reconocidas.

RELACION : .

JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Atencién de los asuntos que el Presidente Municipal designe.
RESULTADO Dar solucion a los asuntos asignados de manera agil y oportuna.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Tener a su cargo el despacho y direccién de la
Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento;

0 Controlar la correspondencia oficial y dar
cuenta de los asuntos al Presidente para
acordar el trémite y darle seguimiento;

[l Estar presente en todas las sesiones del
Ayuntamiento con derecho a voz;

[ Expedir las copios, credenciales y demds
certificaciones y documentos que acuerde
el
Presidente Municipal;

[1 Refrendar con su firma los documentos oficiales
suscritos por el Presidente Municipal;

[1  Formular y presentar al Presidente Municipal la
relacion mensual de expedientes resueltos en
dicho plazo, o que se encueniren pendientes de
resolucién, con mencion sucinta del asunto en
cada caso;

0 Con la intervenciéon del Sindico, elaborar el
inventario general y registro en libros especiales
de los bienes muebles e inmuebles, propiedad
del Municipio, de dominio pUblico y de
dominio
privado, expresando todos los datos de
identificacién, valor y destino de los mismos;

[l Conformar y mantener actudlizada una
colecciéon de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periddicos oficiales del Estado, y en
general de todas las disposiciones legales de
aplicacién en el Municipio y en el Estado;

[0 Desempenar o designar que se desempene la
funcién de Secretario de la Junta

Municipal de Reclutamiento;

01 Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los
términos de esta Ley;

0 Distribuir entre los empleados de la Secretaria a
sU cargo, las labores que deban desempenar;

(1 Desempenar los cargos y comisiones oficiales,
que le confiera el Presidente;

0 Cuidar que los empleados municipales,
concurran a las horas de despacho y realicen
sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;

[1  Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se
le requiera.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO TESORERO MUNICIPAL
MISION Administrar de los recursos financieros municipales, con las excepciones
expresamente senaladas por la Ley.
HABILIDADES Conocimientos en Contabilidad, Administracién publica o Privada asi como las
REQUERIDAS leyes aplicables en la materia.
RELACION : .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Control del aspecto financiero del Municipio.
RESULTADO Maximizar los recursos financieros, de igual manera, tener un manejo
responsable de los mismos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

|.- Coordinar la politica hacendaria del Municipio,
de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento; Il.- Ejercer las atfribuciones que la
legislaciobn  hacendaria  confiere a  las
autoridades fiscales Municipales; lll.-  Dar
cumplimiento a las leyes, convenios de
coordinaciéon fiscal y demds que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el
Estado; IV.- Recaudar y administrar los ingresos
qgue legalmente le correspondan al Municipio;
los que se deriven de la suscripcidn de
convenios, acuerdos o la emisibn 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 vy
ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes; V.- Participar
en los drganos de coordinacion fiscal vy
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; V.- Elaborar el dia
ultimo de cada mes, el balance general, corte
de caja y estado de la situacion financiera del
Municipio, el cual deberd ser aprobado por el

ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de

los medios de defensa que sean promovidos en
confra de los actos de las autoridades fiscales
del Municipio; XI.- Proponer al Ayuntamiento, a
través del Presidente Municipal, que la
recepcion del pago vy la expedicion de
comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras; Xll.- Custodiar y
ejercer las garantias que se otorguen a favor del
patrimonio  municipal;  Xlll.- ~ Proponer al
Ayuntamiento la cancelacion de cuentas
incobrables; XIV.- Permitir a los integrantes del
Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del dmbito
de su competencia, asi como proporcionarla al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a
requerimiento de este Ultimo, en términos de
esta Ley y demas aplicables; XV.- Proporcionar
la informacidon que le soliciten los visitadores
nombrados por el Ejecufivo, 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
elaboracion de dichos presupuestos; XVII.-
Ejercer y llevar el control del presupuesto del
Ayuntamiento; XVIIl.- Informar al Ayuntamiento
respecto de las partidas que estén or
agotarse, para los efectos procedentes; XIX.-
Formular, bajo la vigilancia del Presidente
Municipal, dentro del plazo que senale la ley
aplicable, el informe de la administracion de la
cuenta publica del Municipio correspondiente
al ano inmediato anterior; XX.- Elaborar el
informe y demds documentos fiscales que
deberd remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de conformidad con la
Ley de la materia; XXl.- Elaborar y someter a la

Aanrnhnecidn Aol AMnintamiantn on farme




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CONTRALOR MUNICIPAL / TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
. La vigilancia y evaluacion del desempeno de las distintas dreas de la
MISION L7 . . .. . . . . .
Administracidn Municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia.
HABILIDADES Contar con estudios terminados en las ramas de Derecho, Contaduria PUblica o
REQUERIDAS Equivalente.
RELACION . -
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Implantacién de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi
ACTIVIDADES como vigilar, en su dmbito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de
Servidores PUblicos.
RESULTADO Monfe_ner c'c?rrec’ro'f'unmonomlen’ro y operacion de las distintas dreas de la
Administracidn Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[CVigilar el cumplimiento. de las politicas,
programas demdas disposiciones legales y
regldmentarias del Ayuntamiento;

[CPlanear, organizar y coordinar el sistema de
control y evaluacion municipal;

[l Inspeccionar el egjercicio del gasto publico

municipal en congruencia
con el presupuesto de Egresos;

OOmplementar las normas de control,
fiscalizacidon, contabilidad vy auditoria que
deben observar las dependencias, érganos,
organismos municipales y municipales
descentralizados, previa consulta con la
Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de
Contraloria de la Administracién PUblica Estatal;

OCAuditar  a  las diversas dependencias,
érganos, organismos municipales vy
municipales descentralizados que manejen

fondos y valores, verificando el destino de los
que de manera directa o transferida realice el

Municipio a través de los mismos;

ULEjercer la vigilancia y el control del gasto publico
municipal, procurando el maximo rendimiento
de los recursos y el equilibrio presupuestal;

[ Supervisar las acciones relativas a la
planeacién, programacion, presupuestacién,
contratacién, gasto 'y control de las

adquisiciones y arrendamientos de  bienes
muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se readlicen con fondos

municipales, en términos de las disposiciones
aplicables en la materia;
OCOCumplir con las  obligaciones que en su

OFincar las responsabilidades administrativas que
previene la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado, en contra de
los servidores publicos municipales, para lo cual

deberd: _ _ o

a) Conocer e investigar los actos, omisiones o
conductas de los servidores publicos que
puedan  constituir responsabilidades
administrativas; e

b) Iniciar, y . desahogar el procedimiento
administrativo, disciplinario correspondiente;

c) Pronunciar si existe responsabilidad del
servidor publico sujeto a procedimiento;

d) Someter el asunto ala decision del Presidente
Municipal, para que

e) Ufilizar las medidas de apremio que
marca la Ley de Responsabilidades, para
el debido cumplimiento de las sanciones
impuestas;

Olnterponer las denuncias correspondientes ante
el  Ministerio  PuUblico cuando, de las
investigaciones readlizadas, se desprenda la
comisién de uno o mds delitos perseguibles de
oficio;

OProponer e instrumentar los mecanismos
necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo en las dependencias y
entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos
técnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacién
administrativa;

([ Verificar aue

se _cumplan las disnosiciones
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO AUXILIAR CONTABLE
< Apoyar al Tesorero Municipal con los procedimientos de control de los gastos y
MISION ., S
elaboracion de la Cuenta Publica.
HABILIDADES Tener conocimientos en el drea contable administrativa
REQUERIDAS )
RELACION Tesoreria Municipal
JERARQUICA pal.
ANALISIS DEL PUESTO
Controlar los movimientos de los distinfos fondos por los que se integra el gasto
ACTIVIDADES S PR - . S
publico, asi mismo auxiliara los movimientos de la cuenta publica.
RESULTADO Se espera el correcto manejo de las finanzas publicas, de manera responsable.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
[0 Contabilizar registros contables;

[

Formulacién de avances fisico — financieros;
[l Formulaciéon de comparativo de ingresos vy
eqgresos;
[l Formulacion de cuadro de situacién financiera;
[l Elaboracidén de balance general, estado
de resultados y conciliaciones bancarias;
[1  Integracién de pdlizas;
[ Integraciéon de la cuenta publica;
[l Concentracion de ingresos mensuales;
[l Elaboracién de bitdcoras de combustible,
mantenimiento y equipo de transporte,
equipo
de cémputo y de insumos.
Integracién de pdliza de cheques;
Control de altas y bajas de personal;
Redalizacién de reporte auxiliar de vidticos; y
Elaboracién de erogaciones de los fondos.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CULTURA
- Fomentar las actividades relacionadas con el turismo asi como la cultura del
MISION .. .
Municipio denftro y fuera del mismo.
HABILIDADES Tener conocimientos del entorno municipal, ademds de las habilidades y
REQUERIDAS estrategias requeridas para el fomento cultural y turistico.
RELACION . -
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Elaborar planes y estrategias que promuevan el desarrollo turistico y la
ACTIVIDADES ., - s
explotaciéon de las zonas turisticas con las que cuenta el Municipio.
Promover el turismo dentro del municipio y generar asi una derrama econdmica
RESULTADO .. .
que propicie el desarrollo dentro de las comunidades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaboracién, gestion 'y seguimiento de
proyectos turisticos;

Promocién, vinculacién y comunicacion de los
aspectos turisticos con los que cuenta el
municipio;

Coordinacién con la Secretaria de Turismo de
Gobierno del Estado con respecto a la
implementacioén de programas destinados a
laregion;

Capacitacion a los prestadores de servicios
turisticos;

Fomento de la cultura turistica entre los
habitantes del municipio;

Fomento a las actividades culturales vy
recreativas que tiene el Municipio.

Apoyo a fiestas pafronales en cuanto a su
proyeccion y fomento de las mismas;
Coordinarse con las instituciones publicas o
privadas para la  implementacién  de
estrategias que fomenten el turismo en el
municipio;

Fomentar las festividades civicas y el respeto
a nuestras fradiciones.

Acatar el rezago educativo en
comunidades marginadas e indigenas,
elevando el nivel

educativo de cada una de

ellas;

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

Beneficiar alos alumnos con escasos recursos
econdmicos y a los de excelencia
académica,

mediante el oforgamiento de apoyos
econdmicos abatiendo con ello la desercién
escolar y moftfivando al mismo tiempo el
desempeno académico en los diferentes
niveles educativos; y

Generar censo de planteles de
educacién bdsica, educaciéon media superior
y educacién

superior del Municipio.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
MISION Ser el vinculo entre las dependencias Estatales y Federales para la facilitacion y
enfrega de apoyos a los productores agropecuarios del Municipio.
HABILIDADES Conocimiento de las actividades agropecuarias que se realizan en el Municipio
REQUERIDAS grop 9 pIo.
RELACION . -
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Trabajar en coordinacion con las dependencias Estatales y Federales que apoyen
ACTIVIDADES p . - ..
a los productores y asi poder brindarles beneficios que propicien su desarrollo.
RESULTADO Aumentar el desarrollo de los productores agropecuarios del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[1 Fomentar el Desarrollo Agropecuario en el

municipio, buscando proyectos en los
distintos  érdenes de  gobierno  que
apoyen la actividad de los productores;

[0  Fomento al Desarrollo Rural;

[1 Fomento al Desarrollo Forestal;

[ Fomento al Desarrollo Apicola;

[l Fomento al Desarrollo Agricola;

[l Fomento ala Ganaderia;

[l Fomentar la comercidlizaciédn de los
productos que se generan en el municipio;

[1 Coordinar con el gobierno estatal,
programas que impulsen el desarrollo
econdmico municipal;

[1 Acordar proyectos productivos viables
que permitan crear empleos del sector
econdmico del municipio;

[1 Proponer y determinar mecanismos de

participacién, comunicacion y consulta o
los sectores productivos del municipio que
permitan una adecuada coordinacién y
aplicacion de las politicas  publicas
regionales encaminadas a la promocién del
desarrollo econdmico;

0

Instrumentar programas, proyectos,
acciones y recursos, dentro del proceso de
planeaciéon municipal anual, en el dmbito del
Desarrollo Econémico;

Difundir beneficios de los diferentes
programas que fomentan el desarrollo
econémico; y

Desarrollar todas aqguellas funciones

inherentes a su cargo, y las que le senalar
los reglamentos y demds leyes aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENLACE MUNICIPAL DEL PROGRAMA PROSPERA
MISION Ser el vinculo entre el Municipio y Gobierno Federal para la correcta aplicaciéon
de los programas de asistencia social.
HABILIDADES Conocimiento de las reglas de operacién de los programas ademds de las
REQUERIDAS condiciones socioecondmicas de la poblacién.
RELACION : .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Apoyar al re§ponsoble de atencién del programa PROSPERA asi como al
promotor social del programa 70 y +.
RESULTADO Facilitar las labores de convocatoria y comunicacion entre los encargados del

ESPECIFICACION DEL PUESTO

programa vy los beneficiados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Registrar solicitudes de ingreso a los
programas;

[l Redlizar las invitaciones a los fitulares de los
programas  para  recibir  su  apoyo
correspondiente;

[l  Realizar y revisar las bajas a los beneficiarios
gue asi lo indique el responsable de atencion
promotor social;

[l Correccidn y verificacion de datos de los
fitulares;

0 Organizar la entrega de los apoyos, ademds
de tener el espacio correspondiente con las
condiciones establecidas por las reglas de
operacién para la entrega del mismo.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO JUEZ CALIFICADOR
MISION Mantener la tranquilidad, la seguridad y el orden publico.
HABILIDADES . .
REQUERIDAS Se recomienda tener estudios en Derecho.
RELACION
JERARQUICA PRSESIDENTE MNICIPAL.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Procurar el 'cumpllmle.n’r'o. de los ordenamientos legales, administrativos y
reglamentarios del Municipio.
RESULTADO Deberd actuar de acurdo a la Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para
el Estado.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
0 Conciliar a los habitantes de su adscripcién en no podré:
los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de responsabilidades de los servidores 11 Girar 6rdenes de aprehension;
IOUb“COS' [r“ de de Ios & Urisdiccional O Imponer sancién alguna que no esté
Sé:gmpe encia de los érganos jurisdiccionales expresamente sefalada en la

normatividad
municipal aplicable;
[ Juzgar asuntos de cardcter civil e imponer

otras autoridades;
0 Redactar, revisar y en su caso aprobar, los
acuerdos o convenios a que lleguen los

particulares a través de la conciliacion, los sanciones de caracter penal; y
cuales deberdn ser firmados por ellos y 71 Ordenar la detencion que sea
autorizados por el conciliador; competencia de otras autoridades.

[1 Conocer, cdlificar e imponer las sanciones
administrativas que procedan por faltas e
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos
y demds disposiciones de cardcter general
expedidas por los Ayuntamientos, excepto los
de cardcterfiscal;

0 Apoyar a la autoridad municipal que
corresponda, en la conservacidon del orden
publico y en la verificacidon de danos que, en su
caso, se causen a los bienes propiedad del
Municipio, haciéndolo saber a la autoridad
competente;

[0 Dar a conocer a las autoridades competentes
los hechos y poner a disposicion a las personas
que aparezcan involucradas, en los casos en
qgue existan indicios de que éstos sean

delictuosos;
[l Expedir a peticibon de autoridad o de
parte interesada, certificaciones de

hechos de las
actuaciones que redlicen;

[1 Llevar un libro de registro, en el cual se asiente
lo actuado en cada caso; y

] A A 4 £ =l I D il 4 A A HP 1
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE REGISTRO CIVIL

MISION Hacer cumplir lo dispuesto en la Codigo Civil del Estado de Puebla
HABILIDADES Tener conocimiento del Cédigo Civil del Estado de Puebla asi como aquellas
REQUERIDAS que tengan que ver con la materia.

RELACION Tesoreria Municipal

JERARQUICA pal.
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Registrar y certificar actos del registro civil
RESULTADO Registro correcto del registro civil

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Hard constatar y autorizar los actos del estado
familiary extender las actasrelativas a:
a) Nacimiento
b) Reconocimiento de hijos ¢)

Matrimonio

d) Concubinato

e) Divorcio

f)  Muerte de

los mexicanos y extranjeros
residentes en la demarcacion mencionada;




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
MISION Mejorar las condiciones de urbanizacién en las zonas donde haya asentamientos
humanos.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimientos como Técnico en Construccion,
REQUERIDAS Arquitectura o Ingenieria Civil.
RELACION : .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Ejercer las funciones relativas a la planeacion y urbanizacién de los centros y
ACTIVIDADES . . L
zonas destinadas a los asentamientos humanos de su jurisdiccion.
RESULTADO Mejorar la calidad de vida de poblacién.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Vigilar que la planeacion,
presupuestacién, adjudicacioén,
ejecucién, conservacion,
mantenimiento, demolicién, gasto y control
de las obras
publicas que deba realizar el Ayuntamiento vy
que los servicios relacionados con las mismas
se redlicen en
términos de la Ley de Obras Publicas del
Estado, no se confrapongan a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los
municipios;

[l  Hacerlos estudios y presupuestos de las obras a

cargo del
Municipi
o;

[l Intervenir en el dmbito de su competencia, en
las obras que el Municipio realice por si, con
participacion del Estado o la Federacién o en

programacion,
contratacioén,

coordinacién o  asociacidn  con  ofros
municipios;

00 Autorizar el uso del suelo y licencias de
fraccionamiento que deba extender el

Presidente Municipal, en los términos de las

leyes federales, estatales y demds
disposiciones

aplicables en la

materiq;

[l Expedir permisos para la  demolicion,

construccion, ampliacién o remodelacién de
casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones
de drenaje y otros andlogos;

0o Expedir constancia de alineamiento y
numeros oficiales;

[1 Responder por las deficiencias que tfengan
las obras municipales que bajo su direccion se
ejecuten;

[1 Intervenir en la elaboracion de los estudios vy
proyectos para el establecimiento vy
administracién de las reservas territoriales del

AMiininimine

[1 Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de
la materia y en el dmbito de su competencia,
los planes y programas de urbanismo, asi como,
formular la zonificacién y el plan
de desarrollo
urbano;

[ Participar en la formulacion de planes de
desarrollo urbano y regional o mefropolitanos
sustentables, en los que intervenga la
Federacion, el Estado u otros Municipios, en
concordancia con los planes generales de
la materia;

[l Readlizar estudios, recabar informacién vy
opiniones, respecto a la elaboracion de los

planes municipales sobre  asentamientos
humanos;

0 Gestionar ante el Ayuntamiento, la
expedicion de los reglamentos y las
disposiciones administrativas  tendientes a
regular el funcionamiento de su

dependencia y dar
operatividad a los planes de desarrollo
municipal, en concordancia con la legislaciéon
federal y estatal en la materia;

[1 Coadyuvar con el Ayuntamiento en la
elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal;

[1 Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando

seq requerido;
O Asistir al Presidente Municipal, en las funciones
técnicas del

Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal; y

0 Acordar y Resolver los asuntos de la
Competencia de las Unidades Administrativas a
su Cargo




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO COMANDANTE O DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

MISION Actuar de manera preventiva ante los actos que alteren el orden publico.
HABILIDADES Conocimiento y capacitacidn en el drea de la prevencion de delitos, es
REQUERIDAS recomendable que la persona a cargo cuente con una profesionalizacion

del servicio asi como del conocimiento de las leyes en la materia.

RE,LACION Presidente Municipal.
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES La prevencidn del delito asi como de los actos que alteren el orden puUblico.
RESULTADO Armonia y sana convivencia dentro del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

(1 Preservar la seguridad de las personas, de sus
bienes y la tranquiidad de éstas y hacer
cumplir la
normatividad en materia de Policia y Trdnsito;

[l Organizar la fuerza publica municipal, con el
objeto de eficientizar los servicios de policia
preventiva y trdnsito, especialmente en los
dias, eventos y lugares que requieran mayor
vigilancia y auxilio;

00 Cumplir con lo establecido en las leyes vy
reglamentos en la esfera de su competencia;

[1 Rendir diariamente al Presidente Municipal
un parte de policia y de los accidentes de
trdnsito, de danos y lesiones originadas, asi
como de las
personas detenidas e indicar la hora exacta
de la
detencion y la naturaleza de la infraccidn;

0 Coordinar los cuerpos de seguridad publica
con la Federacion, con el Estado y con los
municipios circunvecinos, con fines de
cooperacion, reciprocidad y ayuda mutua e
infercambio con los mismos, de datos
estadisticos, bases de datos criminalisticos,
fichas y demds informacién que tienda a
prevenir la delincuencia, en cumplimiento a
los convenios de coordinacién suscritos por el
Ayuntamiento y de conformidad con lo
establecido en los pdrrafos cinco, seis vy siete

Aol Articiila 21 Ao I CanctitliciAn Palitica Ae

Dotar al cuerpo de policia de recursos y
elementos técnicos que le permitan actuar
sobre
bases cientificas en la prevencion y combate
de infracciones y delitos;

Organizar un sistema de capacitacion
institucional para su personal, cuando no
exista academia de
formaciéon policial o celebrar convenios con el
Estado, para mejorar el nivel cultural, asi como
técnicas de investigacion y  demds
actividades encaminadas a ese fin;

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su
mando, readlicen sus funciones con estricto
apego al respeto de los derechos humanos
establecidos en la Constitucion  Politica de
los Estados Unidos
Mexicano
S;

Acordar y Resolver los asuntos de la
Competencia de las Unidades Administrativas
asu Cargo;y

Las demds que le asignen las leyes vy
reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL
MISION Apoyo y prevencion de desastres en dreas de contingencia ante las catdstrofes
naturales y siniestros provocados por el hombre.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en el drea administrativa asicomo enlas leyes
REQUERIDAS en la materia.
RELACION Secretario Municipal
JERARQUICA Pal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Coordinaciéon y operacion del Sistema Municipal de Proteccion Civil.
RESULTADO Bnndor_c,)poyo oportuno ante las catdstrofes o siniestros que perjudiquen a la
poblacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaborar, implementar y ejecutar el Programa
Municipal de Proteccidn Civil, asi como
subprogramas, planes y programas especiales;
Conocer el inventario de recursos humanos vy
materiales del Municipio, para hacer frente alas
consecuencias de un riesgo, emergencias o
desastres y contingencias;

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones
antes, durante y después de una

contingencia,

apoyando el restablecimiento de los servicios
publicos prioritarios en los lugares afectados;
Apoyar en los centros de acopio, en los refugios
temporales y en los albergues, destinados para
recibir y brindar ayuda a la poblacion
afectada

en el desastre;

Organizar y llevar a cabo acciones de
capacitacion para la sociedad en materia
de

proteccién  civil,
promocion

de la cultura de autoproteccién y promover lo
conducente ante las autoridades del sector
educativo;

Ejercer inspeccion, contfrol y vigilancia en
materia de proteccidn civii en los
establecimientos del sector publico, privado y
social para prevenir alguna confingencia;

coadyuvando en la

Promover la integracién de las unidades
intfernas de  proteccién civii  de las
dependencias publicas, privadas y sociales,
cuando éstas estén establecidas dentro del
territorio municipal;

Formular la evaluacién inicial de la magnitud,
en caso de contingencia, emergencia
o)

desastre e informar de inmediato al Presidente
Municipal;

Establecer una adecuada coordinacién con
los municipios colindantes asi como con
el

Sistema Estatal de Proteccion Civil;

Gestionar  los  recursos  necesarios  que
permitan la capacitacién y adquisicién del
equipo idéneo para ofrecer un servicio que
garantice la protecciéon a la ciudadania;
Rendir informe al Presidente  Municipal,
respecto de los acontecimientos registrados en
su jurisdiccion; y

Las demds que les asignen las leyes vy
reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE MAQUINARIA'Y PARQUE VEHICULAR
MISION Resguardo, cuidado y mantenimiento del parque vehicular.
HABILIDADES Se recomienda tener Conocimiento del mantenimiento y operacién de
REQUERIDAS vehiculos asi como de maquinaria pesada.
RELACION . .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Supervisar la actividad de los choferes y operadores de vehiculos y maguinaria
ACTIVIDADES S
para que esta sea adecuada y procure su mantenimiento.
RESULTADO La conservacién de la maquinaria y parque vehicular siempre en buen estado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Mantener un control de salidas y operacion de
las diferentes unidades a su cargo;

Mantener en constante  vigilancia la
operacién de los vehiculos y maquinaria para
identificar

fayas mecdnicas y solucionarlas;

Mantener siempre los vehiculos en buen
estado para facilitar el trabajo de las dreas
a

donde corresponden;

Controlar el consumo y distribucion de las
gasolinas y el diésel;

Hacer por lo menos cada tres meses una
revision general del funcionamiento vy
evaluacién de las unidades;

Supervisar a los choferes y operadores de las
unidades, pidiendo a estos la conservacion de
los vehiculos para mantenerlos en buen
estado.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DEL RECOLECCION DE DESHECHOS SOLIDOS
MISION Mantenimiento, limpieza de los espacios publicos del municipio.
HABILIDADES Conocimiento de las comunidades y espacios puUblicos con los que cuenta
REQUERIDAS el municipio.
RELACION : -
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Adm|n|s‘.rro‘C|on dgl personol y €quipo a su cargo para el correcto Control,
mantenimiento y limpieza de los espacios publicos.
RESULTADO _Mon’ren_er en buen es’rodo. y con buen aspecto los espacios publicos e
instalaciones del H. Ayuntamiento.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y supervisar el servicio
publico de Ilimpia en: calles, avenidas,
callejones, plazas, auditorios, monumentos,
fuentes, fachadas, paradores, kioscos, parques,
mercados, rastro y panteones;

Realizar de manera programada y coordinada,
el mantenimiento de: guarniciones;

Programar y coordinar los servicios de:
recoleccién, tfraslado, transferencia y
confinamiento de la basura en la
Cabecera

Municipal;

Elaborar los informes estadisticos relativos a la
prestacion de los servicios pUblicos municipales

a su cargo;
Programar y coordinar los servicios de:
recoleccién, fraslado, fransferencia y

confinamiento de la basura en la Cabecera
Municipal;

Supervisar que la folva este
perfectas condiciones;

Verificar y llevar un reporte de las rutas de las
camionetas;

Verificar y coordinar el fraslado de los residuos
al sitio de relleno sanitario;

Conservar en buen estado y brindar la limpieza
de las  calles, plazas, jardines vy
establecimientos publicos, asi como los
alrededores de la cabecera municipal;
Verificar que el personal a su cargo realice
adecuadamente las actividades asignadas;
Administrar, conservar y dar mantenimiento a
los transportes colectores de basura;

Realizar de manera programada la poda de

limpia y en

OO

Mantenimiento y limpieza de los panteones;
Mantenimiento y limpieza de la Presidencia
Municipal; vy
Mantenimiento vy
Municipal.

limpieza del Auditorio
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO SECRETARIA
MISION Atender a la poblacién en general con amabilidad y respeto.
HABILIDADES ., -
REQUERIDAS Atender a la poblaciéon en general con amabilidad y respeto.
RELACION Director o Encargado del drea a la que pertenezca
JERARQUICA 9 quep '
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES I?eahzar la re,cepaon y Orchlv_g de los chumenTos, solicitudes, etc., que llegan al
drea ademds de la elaboracion de oficios.
RESULTADO Brindar una atencién de calidad, ademds de ser eficaz y eficiente.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Atencidn a la poblacidn con respeto y
calidez humana;

0 Brindar ala poblaciéon la informacion solicitada
siempre y cuando esto sea posible de
fransmitir;

[l Redlizar la recepciéon de documentos que
lleguen a su drea correspondiente;

0 Confrolar la agenda del director vy/o
encargado de dreq;

[l Controlar el archivo asi como los expedientes
gue sed necesario conservar para su andlisis
revision posterior;

[l Readlizar escritos u oficios segun las
indicaciones del director o encargado de
dreq;

[l De haber teléfono en el drea en que se
desempena contestara con respeto
brindando
la atencién e informacion telefénica solicitada;

[l Apoyar en actividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o
Presidente Municipal; y

[l  Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MISION Brindar apoyo al director o encargado del drea en la que se encuentre
HABILIDADES Se recomienda tener un estudio de nivel medio superior y conocimientos en el
REQUERIDAS proceso administrativo.
RELACION . .
JERARQUICA Director o Encargado del Area a la que Pertenezca.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Brlndcr. apoyo directo a su jefe inmediato en las actividades que a este le
encomiende.
RESULTADO Tener una actividad eficiente que permita el apoyo eficaz en el drea asignada.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l  Atencidn a la poblacidn con respeto vy
calidez humana;

[1  Brindar ala poblacién la informacion solicitada
siempre y cuando esto sea posible de
fransmitir;

[l  Redlizar la recepcidon de documentos que
lleguen a su drea correspondiente;

1 Controlar el archivo asi como los expedientes
gue sed necesario conservar para su andlisis
revision posterior;

O Redlizar escritos u oficios segin las
indicaciones del director o encargado de
dreq;

[0 De haber teléfono en el drea en que se
desempena contestara con respeto
brindando
la atencién e informacién telefénica solicitada;

O Apoyar en actividades de la Administracién
Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indigue el Jefe Inmediato y/o
Presidente Municipal; y

[0 Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segin lo indique su
Jefe Inmediato o Presidente Municipal.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO PERSONAL DE LIMPIEZA, INTENDENCIA Y JARDINERIA
MISION Conservar laimagen y limpieza de los espacios publicos asi como de las oficinas
e interiores de la presidencia municipal.
HABILIDADES . . _ " . .
REQUERIDAS Puntfualidad, Disposicidon y Responsabilidad para realizar su tfrabagjo.
RELACION .
JERARQUICA Encargado del Departamento de Limpias.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Limpieza, Recoleccién y Traslado de desechos y residuos sélidos.
RESULTADO Manejar de manera correcta los desechos y residuos del municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

O

Tener la disponibilidad para desempenarse en
las distintas actividades del dreq;

Utilizar de manera responsable los insumos de
limpieza;

Utilizar de manera responsable los utensilios y
equipo con el que readlizan su actividad;
Redalizar limpieza, recoleccion y traslado de
residuos en plazas principales, jardines vy
espacios publicos;

Dar el mantenimiento correcto a las dreas
verdes con las que cuenta el municipio;

Redlizar la limpieza, recoleccién y traslado de
los residuos en calles, banquetas camellones
asi como en todos aquellos espacios de paso
peatonal y de vehiculos;

Apoyar con la recoleccién y el fraslado de los
residuos sdlidos, en la compactadora y/o
canastilla, hasta el tiradero municipal;

Separar toda aquella basura que sea
alfamente contaminante o que pueda
causar un dano
nocivo para la salud de quien la maneje;
Informar al responsable del drea y este a su vez
a las autoridades sanitarias correspondientes la
disposicidn de desechos que requieran ser
recolectados y tratados de manera especial.

OJ

El personal de infendencia tendrd la
obligacién de readlizar la limpieza en las
oficinas e

interiores del ayuntamiento;

La limpieza de las oficinas se deberd realizar lo
antes posible para no retrasar las actividades
de las dreas correspondientes;

El personal de intendencia deberd tener
cuidado con el material electronico en las
dreas

para conservar su buen estado y evitar los
desperfectos por el contacto con los liquidos
y/o solventes;

El personal de intendencia deberd preguntar
acerca de la basura sobre los

escritorios

evitando asi el desechar algun documento
o informacién relevante para el drea;

Apoyar en actividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indigue el Jefe Inmediato y/o
Presidente Municipal;

Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CHOFER / OPERADOR DE MAQUINA
< Dar correcto uso y mantenimiento a las unidades y parque vehicular del H.
MISION .
Ayuntamiento.
HABILIDADES Contar con experiencia de manejo de vehiculos o experiencia de operacion
REQUERIDAS de maquinaria pesada o fracto camiones, se recomienda tener conocimientos
en el
RELACION . . .
JERARQUICA Director / Encargados o Jefes de Area / Encargado de Maquinaria
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Cuidar y.Operqr de manera responsable las unidades evitando a toda costa su
mal funcionamiento.
RESULTADO Realizar la operacidon y mantenimiento de las unidades de manera eficiente

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Mantener |Iimpias y en buen estado las
unidades;

Todos los choferes deberdn readlizar una
bitdcora de ruta donde especificaran el lugar
Y

la actividad que readlizaran, tfomando en
cuenta que el tiempo serd indistinto solo se
registrara la hora de salida y al regreso la
entrada;

Utilizar las unidades Unica y exclusivamente
para las tareas asignadas;

Hacer uso adecuado y responsable del diésel
y gasolina, asi como de los insumos para el
mantenimiento de las unidades;

Reportar fayas o desperfectos de las unidades
al jefe inmediato o encargado de
maaguinaria;

Evitar hacer uso de las unidades mientras
estas  presenten fayas o estén en
consideradas para hacer
reparacion;

Es necesario que los choferes de vehiculos
tfengan al corriente su licencia de manejo;
Evitar manejar u operar los vehiculos y/o
maquinaria en estado de ebriedad,
cansancio

o)

fatiga.

Evitar tomar rutas peligrosas o realizar
frabajos arriesgados que no autorice el jefe
inmediato o) Encargado de
Magquinaria;

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 serd acreedor a la
sancién que dicte el

Presidente ademds Municipal, ademds de
hacerse responsable y cubrir los danos a
terceros que se redlicen 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
Presidente Municipal; y

Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO FONTANERO
MISION Vigilar el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas de suministro de agua
potable.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en plomeria
REQUERIDAS P :
RELACION Comision de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
JERARQUICA Calnali, Hgo.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES La instalaciéon y mon’remm’len‘ro de redes .de tuberias para el abastecimiento de
agua potable y evacuacion de aguas residuales.
RESULTADO Trabajar de manera eficiente para brindar un servicio de calidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conservar las herramientas y utensilios con
los que realizan su actividad;

Readlizar el bombeo y suministro de agua
potable;

Realizar junto con el director de CAPASC el
calendario de suministro de agua;

Redlizar la cloracién de los suministros de
agua la cual serd de acuerdo a su
capacidad

de almacenagje;

Redlizar la bitdcora 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  rdpido
mantenimiento;

Prevenir y reparar fugas de las redes de
suministro;

Dar el correcto mantenimiento a las redes de
distribuciéon y suministro;

Redlizar la instalacién de tomas domiciliarias;

Informar al director de las quejas que les haga
extensa la ciudadania para darles una
pronta

solucion;

Realizar recorridos de inspeccién vy vigilancia
para dar un buen mantenimiento y observar
fayas en los sistemas de suministro;

0 Apoyar en actividades de la
Administracion

Municipal fuera del horario de frabagjo,
siempre y cuando asi lo indique el Jefe
Inmediato y/o Presidente Municipal; y
Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun lo
indique
su Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL
MISION Prevencion del delito asi como el resguardo del orden vy la tranquilidad en el
Municipio.
HABILIDADES Tener profesionalizacion del servicio ademds de las que indica la Ley Orgdnica
REQUERIDAS Municipal para el Estado de Hidalgo en su Art. 124 pdrrafo tercero.
RELACION : 9 . e
JERARQUICA Direccidn de Seguridad Publica.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Hacer cumplir el bando de policia y gobierno asi como los reglamentos que dé el
emanen.
RESULTADO Brindar un servicio de calidad resguardando la seguridad y el orden con respeto.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

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

[l Brindar atencidon a los turistas que visitan el
municipio;

[0 Prestar auxilio vial a quien lo requiera dentro del
municipio y/o en dreas limitrofes;

[l Atender las llamadas que se readlicen los
ciudadanos solicitando apoyo domiciliario
y/o
auxilio vial;

[l Trabdgjar en coordinacion con la policia de los
diferentes municipios aledanos asi como con
las dependencias de seguridad Estatales y
Federales;

[l Redlizar recorridos de vigilancia y supervision
en las distintas zonas del municipio;

[l Dar orientacion a la poblacién para prevenir
las faltas por desconocimiento de las Leyes,
Bando
y/o Reglamentos;

[1 Recibir cursos de capacitacién para un mejor
desempeno en sus labores;

[0 Trabagjar en conjunto con la unidad de
proteccién civil municipal para la atencién
de
siniestros o desastres naturales;

0 Orientar a la poblacidn como debe de
actuar ante los desastres naturales vy
provocados por el hombre; y

[1 Brindar apoyo a los afectados por siniestros o
desastres naturales.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO PRESIDENTE DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA (DIF)
. Mejorar la calidad de vida de la poblacién en situaciéon de
MISION .. .\
vulnerabilidad, permitiendo alcanzar un desarrollo humano.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en el drea administrativa asi como conocer
REQUERIDAS el municipio y las condiciones socioecondmicas del mismo.
RELACION : .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES !mplemen’ror pol|’r|.cos, progromos y proyectos de asistencia social que
incrementen la calidad de vida de los grupos vulnerables.
RESULTADO Brindar asistencia y ayuda a los grupos vulnerables del municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Desarrollar politicas puUblicas que promuevan el
bienestar social entre la poblacion;

Buscar apoyos en instifuciones
gubernamentales y no gubernamentales que
propicien el desarrollo de las familias y su
comunidad;

Elaborar politicas publicas que fomenten la
Educacion;

Elaborar planes y programas que impulsen el
desarrollo fisico y mental de ninos y jbvenes;
Brindar asistencia social en beneficio de los
menores en estado de abandono, personas de
la tercera edad, con capacidades diferentes
Y

personas que sufran violencia familiar;

Apoyar a los menores en estado de
abandono, personas de la tercera edad, con
capacidades

diferentes y personas que sufran violencia
familiar, con asistencia juridica y orientacién
social;

Realizar convenios o acuerdos con
instituciones, fantfo gubernamentales como no
gubernamentales, que promuevan el bienestar
social; y

[0 Acordar y Resolver los asuntos de la

Camnatancin Ao lnc linid~aAac AAminictrativicie ~




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE BIBLIOTECA
MISION Atender con calidez y respeto a los usuarios del servicio de biblioteca.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento y/o experiencia en el drea administrativa
REQUERIDAS asi como en el control de archivo.
RELACION Secretario Municipal
JERARQUICA P
ANALISIS DEL PUESTO
Brindar atencién personalizada a los usuarios del servicio de biblioteca asi como
ACTIVIDADES .
llevar el control y ordenamiento del acervo cultural con el que se cuenta.
RESULTADO Dar a los usuarios calidad en el servicio para fomentar la lectura.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Atender de manera amable y respetuosa a
los usuarios del servicio de bibliotecas asi como
a

aquellas personas que deseen informarse sobre
el servicio;

Redlizar el inventario del material bibliogréfico
con el que cuenta la Biblioteca;

Revisar y mantener en buen estado el mobiliario
con el que cuenta la biblioteca;

Apoyar a los usuarios para encontrar el material
bibliogrdfico que necesiten o informar si no se
cuenta con este;

Realizar visitas guiadas con los usuarios
informando a estos las aéreas con las que
cuenta la biblioteca;

Motivar y fomentar entre los usuarios la
realizacion de talleres de lectura;

Realizar el registro de usuarios para préstamos
a domicilio;

Redlizar exhortos de devolucidén del material
bibliogrdfico a los usuarios que excedan el
tiempo de préstamo;

Revisar el material bibliogrdfico que es prestado
dentro y fuera de la biblioteca para evitar
Ssu

deterioro y preservar su conservacion;

Informar aljefe inmediato de las actividades
que se realizan mes con mes;

Informar al jefe inmediato de las anomalias
que surjan en la actividad diaria;

0

Apoyar en actividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de frabagjo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o
Presidente Municipal; y

Apoyar en los eventos y actividades ya sea

dentro o fuera de la oficina segun lo indique su

Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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