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En el Municipio de Tuzamapan de Galeana Estado de Puebla, siendo las 10;00 del dia®
Sabado 27 del mes de Octubre del afio 2018 y con fundamento en lo dispuesto por los

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 102, 103, 10
105, 106 y 137 de la Constitucién Politica del Estado Libre vy Soberano de Puebla; vy los
Articulos 71, 72, 73, 74, 75, 76 y 77 de la Ley Organica Municipal; en el recinto oficial del
saldn de sesiones de cabildo, ubicado en el Palacio Municipal de este Municipio, sitio en
Calle Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, del Municipio de Tuzamapan de Galeana,
Puebla; los Ciudadanos Presidente Municipal Constitucional, Sindica Municipal, Regidores
y Secretaria General del Honorable Ayuntamiento, quien actia y da fe de la presente, con

el objeto de llevar a cabo la sesidn EXTRAORDINARIA de Cabildo. Bajo el Siguiente Orden
del Dia:

l.- Pase de Lista y Declaracion de Quorum Legal

I.- Instalacién Legal de la Sesion Extraordinaria de Cabildo y Aprobacidn del Orden del Dia.

HL.- Presentacion, discusion y en su caso aprobacion de los siguientes cuerpos normativos
a efecto de impulsar la eficiencia administrativa, lograr el apego al marco integrado de
control interno impulsado por Ia Auditoria Superior de la Federacién, apegarse a
estandares internacionales como COSO 2003, y procurar el logro de desempefio:

1. Lineamientos de control interno institucional y sus normas del Municipio
2. Caodigo de ética para servidores publicos del Municipio

3. Codigo de conducta para servidores publicos del Municipio
4. Reglamento interno

5. Manual de organizacién

(53]

Reglamento de transparencia y acceso a la informacién Publica.
YHIDUS o
& By,

7. Manual de Contabilidad Gubernamental

S

REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS
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\‘v?:‘"u_

i

t

> ’,w"' '
e - o 7
T o P
% e

oz
-

=

Y

i

>

SN LY

DE GALEANA, PUE. TUZAMAPAN OF GALEA) £, —

13-202 1
i~ 16

SAVA'AA ann




_ 1202-8402
LZ0E-RL07 “dnd ‘wvav“\_{vs
i ey A T NYdYIN

EHRE NVd‘#WZM OANIINVYD ?

m?@ﬁ HORIERH Soros o
W3,

*‘és,xeuonsas esed |e8a] wnionb a1sixe anb o} 1od ‘{ediBIuniA BIIPUIS

e T Soamd
SR §0umatdmd s10piSay SO| ap eLOABW B| 9P BIJUIISISE B BORNIAWIOD 35 OIUBWOW 2153

'3} Bp uaInb ‘oluslBIUNAY
|9p |eJ2UBD BLIBIDIIRS ‘ZaNBUpPOY ZAUIMBN BAISUIAN D B| OWOD ISE ‘edpiunpy
BIIPUIS ‘S2UBAI() 010§ 1BUEA "D ‘S3jqesauina sodnid sp elopiSay ‘OuljadieN BPIfED Buen(
"3 ‘spuoajued A sanbied ap Jopi8ay ‘zadoq zadg ueal winyeN "D S3BII0S A seaiuodap
so|RAN}Nd sapepianse A edjqnd uopeanps sp eiopI8ay ‘ZspusiN UBIN  eudesiepy
‘4 ‘eangnd epu2isise A pepugnies ap eiopigay ‘zapudiy zadol esassl D ‘ejapeued
A BJN3NoBE ‘'0[D4BWOD ‘BUISNPUl 3P JOPIFRY "UBWZND ZaWIon OIXIS ) soolgnd soinaes
A sesgo ‘ejusiqwe olpaw ‘2180|033 ‘OuBqun OjjoLiesap ap Jopiday ‘upwiznNh zaydueg
ouo8asn ) ‘eangnd pepundss A epnsnf ‘uopeulsqon sp Jjopidey ‘eucwuie]) epuen

ouezeN 9 ‘(21ussny) [ediiuniy ealgngd epuapeH A oluowiled 8p eiopiBay ‘OpeieAly

agior euiSioeg ) jeuopmisuol jediuniy 2luapisaid ‘ezoBiug eSeauy JeWO D

:e151| 9p osed |e 9pa20.d 23S ‘UQIDENUIIUO) VY -]

o e e e Y 5 S 5 e 9 . 557 A S 0 R 44 R 5 50 s O 0

UQISaG B Ip RANSNED -Al
eoijewoul pepundas e esed sednijod Gl
£1184053) 9p sojudjwpadcid ap [enuei T
seaijgnd sesqo ap seuLIWIPa20.4d 3p |BNUBA €T

BJIO|BJIUOD BP SOIUBIWIPal0Id ap [BnUBN "ZT
updniios ap se8sals ep uspensiuiupe ej eled e0jopoIdA 1T
so8sais 18j0J1U0D A JeJISIUILUPE ‘JenjeAs ‘Jedyinuspi esed e130j0p0oIRN 0T

soisand ap odoeie) g



ENT)

[iod hurd o
w©

ARIA GE
NTAM!

ECRET.
H. AYU

fl.- En virtud de contar con la asistencia de la mayoria de los miembros del Honorable®

Ayuntamiento del Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla; Se declara legalmente
instalada la Sesién Extraordinaria de Cabildo del dia 27 de Octubre de 2018, en este
momento la Secretaria General del Honorahle Ayuntamiento, Somete a consideracién del

Honorable Cabildo la aprobacién del Orden de Dia, quedando aprobado por Mayoria de
votos.

Hi.- Presentacion, discusion y en su caso aprobacién de los siguientes cuerpos normativos
a efecto de impulsar la eficiencia administrativa, iograr el apego al marco integrado de
control interno impulsado por la Auditoria Superior de la Federacién, apegarse a
estandares internacionales como COSO 2003, y procurar el logro de desempefio:

1. Lineamientos de control interno institucional y sus normas del Municipio
2. Codigo de ética para servidores pubiicos del Municipio
3. Cédigo de conducta para servidores publicos del Municipio

4. Reglamento interno

5. Manual de organizacién
6. Reglamento de transparencia y acceso a la informacién Publica.

7. Manual de Contabilidad Gubernamental

8. Manual de reclutamiento, seleccidn, ingreso, contratacion, capacitacién, evaluacion
del desempefio, promacidn, ascensos y bajas del personal para recursos humanos

9. Catalogo de puestos
10. Metodologia para identificar, evaluar, administrar y controlar riesgos

11.Metodologia para la administracion de riesgos de corrupcion
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12.Manual de procedimientos de contraloria

13.Manual de procedimientos de obras pubiicas

14.Manual de procedimientos de tesoreria

15.Politicas para la seguridad informatica

En uso de la palabra el C. Omar Arteaga Ortigoza, Presidente Municipal Constitucional,
presenta los cuerpos normativos descritos anteriormente; después de la deliberacién
correspondiente se procede a la votacidn y la Secretaria Municipal menciona:

Se autorizan los cuerpos normativos a efecto de impulsar la eficiencia administrativa,
lograr el apego al marco integrado de control interno impulsado por la Auditoria Superior
de la Federacion, apegarse a estdndares internacionales como COSO 2003, y procurar el
logro de desempefio. El que esté de acuerdo que levante la mano. La secretaria realiza el
recuento de los votos y se dictamina aprobarlo por Mayoria de votos.

V.- Con fundamento en Dispuesto por los numerales 63 fraccion IV, 64 y 103 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 70, 73, 74, 75, 76, 77 y 78
fracciones LV, 91 fracciones I, XLVl y 92 fracciones i, lll y IV de la Ley Orgdnica
Municipal, Se aprueban los acuerdos mencionados en los puntos que anteceden, mismo
que se agregan al presente dictamen y se dan aqui por reproducidos como si a la letra se
insertasen, acuérdese y cumplase.

Agotados los puntos v no habiendo otro asunto que tratar, se da por finalizada la Sesion
de Cabildo, levantandose la presente acta para constancia, siendo las 12:30 del mismo dia
de su inicio.
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TUTAMAPAN DE GALERFA T
NS EL C. OMAR ARTERGA ORTIGOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO

C. GEORGINA JORGE ALVARADO (AUSENTE)
REGIDORA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

e »Cl NAZARIO GARCIA CARMONA

REGOURIADE 0BRAS PUBLICAS
H. AYUNTAMIENTO .~ ;7;:/
TUZAMAPAN Q/»’{ﬁw’?;
B O e M REGORIO SANCHEZ GUZMAN
REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

I

C. SIXTO GOMEZ GUZMAN
REGIDOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA




C. TERESA LOPEZ MENDEZ
REGIDORA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA

C. MARGARITA MILLAN MENDEZ
REGIDORA DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y SOCIALES

C. NAHUM IVANTOPEZ LOPEZ
REGIDOR DE PARQUES Y PANTEONES

s JU?E&% GALICIA MARCELINO

REGIDORA DE GRUPOS VULNERABLES
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO PRESIDENTE MUNICIPAL
El Presidente Municipal qjustard su actuacion a lo dispuesto en la Constitucidn
i Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion 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 administracion y leyes en la materia asf
REQUERIDAS como capacidad y honestidad reconocidas.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Coordinar, dirigir y vigilqr !os Trgbojos en 'el. Ayun'fomien‘ro, asi como representar
de manera legal y administrativa al Municipio.
RESULTADO fmojrr:]ec?;?odlrecoon y ejecucion de los recursos humanos y administrativos del

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

-

Il

M

L

O 0O

Sancionar y ordenar la publicacién de bandos

y reglamentos;
Convocar vy
ayuntamiento;

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

Rendir al ayuntamiento en sesidn pudblica
informe anual sobre la Administracién PUblica
Municipal en los términos que la ley seiale;
Nombrar y remover a funcionarios que se
requieran para un mejor desempefio de la
administracién municipal;

Extender los nombramientos y tomas de
protesta de los delegados;

Vigilar la recaudacion y que la inversidon de
fondos se aplique con apego al presupuesto;
Constituir el COPLADEM;

Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo;
Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo;
Supervisar las obras pdblicas y servicios:

Auxiliar a las autoridades Federales en Ias
disposiciones previstas en los art. 27 y 30 de la
Constituciéon Mexicana;

Vigilar que funcionarios y comisiones cumplan
puntualmente su cometido:

Recabar la autorizacién del Ayuntamiento
para el nombramiento del conciliador:

Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad
publica.

presidir las  sesiones  del

Promover al Ayuntamiento la  divisidon
administrativa del territorio municipal;

Formular anualmente la iniciativa de la Ley de
Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para
suU aprobacion;

Formular anualmente el presupuesto de egresos
y someterlo a la aprobacién del Ayuntamiento;
Publicar mensualmente el balance de ingresos y
egresos del Ayuntamiento;

Nombrar un representante juridico en los casos
que el sindico este imposibilitado;

Celebrar contratos con particulares o
instituciones oficiales;

Someter a plebiscito los proyectos para las
concesiones de servicios;

Presentar su declaracién patrimonial ante la
Contaduria Mayor de Hacienda del congreso del
Estado;y

Las demds que sefialen la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos asi como la
del Estado de Hidalgo y la Ley Orgdnica
Municipal.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO SINDICO
MISION Representacion Legal y Juridica del Ayuntamiento.
HABILIDADES Se recomienda t r imient L licabl I teri
REQUERIDAS e a tener conocimiento en Leyes aplicables a la materia
RELACION

JERARQUICA

Pertenece al Honorable Ayuntamiento Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

La procuracién, defensa y promocidn de los interés Municipales.

RESULTADO

Velar siempre por los intereses del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Vigilar, procurar % defender los
intereses municipales;

Representar juridicamente al Ayuntamiento y
en su caso nombrar apoderados;

Cuidar gue se observen escrupulosamente
las disposiciones de esta Ley, para el efecto
de sancionar cualquier infraccién que se
cometaq;

Revisar y firmar la cuenta pulblica, que
deberd remitise al Congreso del Estado
conforme a la legislacién vigente e informar
al Ayuntamiento,

vigilando y preservando el acceso ala
informacién
gue sed
del

Ayuntamiento;

requerida por los miembros

Participar en la formacién del inventario
general de los bienes que integran el
patimonio municipal

Legalizar la propiedad de los bienes

municipales;

Demandar  ante las autoridades
competentes |a responsabilidad en que
incurran en el desempefio de sus cargos, los
funcionarios y empleados del

Municipio;

Vigilar los asunts del municipio, a fin de
evitar que se venzan los téminos legales y
hacer las promociones o gestiones que el
caso amerite;

Intervenir en la formulacion y actualizacion
del inventaric general de bienes muebles e
inmuebles

propiedad del municipio y hacer que se
inscriban en un libro especial con expresion 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
acuerdo a las ftarifas establecidas e
ingresen  « fo! tesoreria  previo el
comprobante que debe expedirse en cada
Cas0;

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

Tramitar las expropiaciones que por causa
de ufilidad publica fueren necesarias, por los
medios que estimen convenientes y previa
autorizacion 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 y acuerdos del
Ayuntamiento.




= 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 formaciéon académica necesaria, conocimiento de la Ley Orgdnica
REQUERIDAS Municipal asi como de las necesidades de poblacién en las diferentes
comunidades.
RELACION

, P | ant "
JERARQUICA ertenece a la Honorable Ayuntamiento Municipal

ANALISIS DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de los diferentes ramos
ACTIVIDADES o o2 ;
de la administracion, apegados en las normas y leyes establecidas.
RESULTADO Velar porlos intereses de la Administracion Municipal asicomo de los ciudadanos
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

|.- Ejercer la debida inspeccién y vigilancia, en los
ramos a su cargo; Il.- 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
elaboraciéon 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, quienes
estén 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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PERFIL DEL PUESTO
CARGO SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
MISION Auxiliar en sus Funciones al Presidente Municipal.
HABILIDADES Tener la formacion académica o experiencia administrativa necesaria, asi
REQUERIDAS como capacidad y honestidad reconocidas.

RELACION

JERARQUICA Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Atencion de los asuntos que el Presidente Municipal designe.
RESULTADO Dar solucién a los asuntos asignados de manera dgil y oportuna.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
0 Tener a su cargo el despacho y direccidn de la (1 Desempenar o designar que se desempefie la
Secretaria General y el Archivo del funcién de Secretario de la Junta
Ayuntamiento; Municipal de Reclutamiento;
0 Controlar la correspondencia oficial y dar| ©  suplir las faltas del Presidente Municipal, en los
cuenta de los asuntos al Presidente para términos de esta Ley;

acordar el framite y darle seguimiento; 0 Distribuir entre los empleados de la Secretaria a

0 Estar presente en todas las sesiones del su cargo, las labores que deban desempefar;
Ayuntamiento con derecho a voz; 7 Desempefiar los cargos y comisiones oficiales,

0 Expedir las copias, credenciales y demds que le confiera el Presidente;
cerfificaciones y documentos que acuerde| - Cuidar que los empleados municipales,
el

concurran a las horas de despacho y realicen

Presidente Municipal; sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;

0 Refrendar con su firma los documentos oficiales
suscritos por el Presidente Municipal; [0 Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se

1 Formular y presentar al Presidente Municipal la le requiera.

relacién mensual de expedientes resueltos en

dicho plazo, o que se encuentren pendientes de

resolucién, con mencién sucinta del asunto en

cada caso;

Con la intervencién 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;

0 Conformar y mantener actualizada una
coleccion de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periédicos oficiales del Estado, y en
general de todas las disposiciones legales de
aplicacion en el Municipio y en el Estado;

El




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 sefaladas 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 :
responsable de los mismos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Maximizar los recursos financieros, de igual manera, tener un manejo

ESPECIFICACION DEL PUESTO

l.- Coordinar la politica hacendaria del Municipio,
de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento; Il.- Ejercer las atribuciones que la
legislacién  hacendaria  confiere a  las
autoridades fiscales Municipales; lll.-  Dar
cumplimientc a las leyes, convenios de
coordinacion fiscal y demds 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 suscripcidon de
convenios, acuerdcs o la emision de
declarateorias de coordinacién; los relativos a
transferencias otorgadas a favor del Municipio
en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los gue 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
ordenamienfos juridicos, constituyendo  los
creditos fiscales correspondientes; V.- Participar
en los odrganos de coordinacion fiscal vy
administrativa que establezcan las leyes; V.-
Llevar los registros vy libros contables, financieros
y administrafivos  del Ayuntamiento;  VIl.-
Conducir y vigilar el funcionamiento de un
sistema de orientacién fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales; VIll.- Elaborar el dia
Ultime de cada mes, el balance general, corte
de caja y estado de la situacién financiera del
Municipio, el cual deberd ser aprobado por &l

ordenamientos aplicables, en Ia sustanciacidon de

los medios de defensa que sean promovidos en
contra de los actos de las autoridades fiscales
del Municipio; Xl.- Proponer al Ayuntamiento, a
través del Presidente Municipal, que la
recepcion del pago y la expedicion de
comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras; Xll.- Custodiar y
ejercer las garantias que se oforguen a favor del
patrimonio  municipal;  Xlll.- = Proponer al
Ayuntamiento la cancelacién de cuentas
incobrables; XIV.- Permifir a los_integrantes del
Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente |le corresponda, dentro del dmbito
gde su competencia, asi como proporcionarla al
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, a
requerimiento de este Ultimo, en términos de
esta Ley y demds aplicables; XV.- Proporcionar
la informacién que le soliciten los visitadores
nombrados por el Ejecutivo, aque seq
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 vy
egresos, vigilando que se ajusten a las
disposiciones de esta Ley y ofros ordenamientos
aplicables, asi como participar en la
elaboracion de dichos presupuestos; XVII.-
Ejercer y llevar el confrol del presupuesio del
Ayuntamiento; XVIIl.- Informar al Ayuntamiento
respectc de las partidas que estén por
agotarse, para los efectos procedentes; XIX.-
Formular, bajo la vigilancia del Presidente
Municipal, dentro del plazo gque sefidle la ley
aplicable, el informe de la administracién de la
cuenta puUblica del Municipio correspondiente
al afo inmediato anterior; XX.- Elaborar el
informe y demds documentos fiscales que
deberd remitir el Ayuntamientc a las
autoridades del Estado, de conformidad con la
Ley de la materia; XXl.- Elaborar y someter a la

anraheciAN Aal Avaintamianta an farmm




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CONTRALOR MUNICIPAL / TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
£ La vigilancia y evaluacidn del desempefo de las distintas dreas de la
MISION = o . . . ! . .
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 ; w
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Implantaciéon 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 Mom.e.ner ggrrecto_ f'unc10nom|ento y operacién de las distintas dreas de la
Administracidn Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

L[ Viglar el cumplimienfo. de las polficas,
programdas | demas disposiciones legales y
reglomentarias del Ayuntamiento;

LLPlanear, organizar,y coordinar el sistema de
control y evaluaciéon municipal;

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico

municipal en congruencia
con el presupuesto de Egresos;

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

O0Auditar 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 fravés de los mismos;

|CEjercer la vigilancia y el control del gasto pUblico

municipal, procurando el mdaximo rendimiento
de los recursos y el equilibrio presupuestal;

LlfSupervisar las acciones relativas a la
planeacién, programacién, presupuestacion,
confratacién, gasto y control de las

adquisiciones y arendamientos de  bienes
muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se redlicen con fondos

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

|UFincar 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: _ ] N

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

b) Iniciar . 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} Utillizar las medidas de apremic que
marca la Ley de Responsabilidades, para
el debido cumplimientc de las sanciones
impuestas;

Interponer las denuncias cormrrespondientes ante

el Ministerio Plblico cuando, de las

investigaciones realizadas, se desprenda la

comisidn de uno o mds delitos perseguibles de

oficio;

JProponer e instrumentar los mecanismos
necesarios en la gestion plblica para el
desarrollo administrativo en las dependencias vy
entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos
técnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de  eficacia,  descentralizacion,
desconcentracién Y% simplificacion
administrativa;

1 Verificar aue

se cumplan las  disnosiciones




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO AUXILIAR CONTABLE
2 Apoyar al Tesorero Municipal con los procedimientos de control de los gastos y
MISION ., L
elaboracion de la Cuenta PUblica.
HABILIDADES Tener conocimientos en el drea contable administrativa
REQUERIDAS i el & e administra A
RELACION

JERARQUICA Tesoreria Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

Controlar los movimientos de los distintos fondos por los que se integra el gasto
ACTIVIDADES - I o . o
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

Contabilizar registros contables;

Formulacién de avances fisico — financieros;
Formulacion de comparativo de ingresos vy
egresos;

Formulacién de cuadro de situacion financiera;
Elaboracién de balance general, estado

de resultados y conciliaciones bancarias;
Integracién de pdlizas;

Integraciéon de la cuenta publica;
Concentracién de ingresos mensuales;
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;
Realizacién de reporte auxiliar de vidticos; y
Elaboracion de erogaciones de los fondos.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CULTURA
MISION Fomentar las actividades relacionadas con el turismo asi como la cultura del
Municipio dentro y fuera del mismo.
HABILIDADES Tener conocimientos del entorno municipal, ademds de las habilidades vy
REQUERIDAS estrategias requeridas para el fomento cultural y turistico.
RELACION

JERARQUICA Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Elaborar planes y estrategias que promuevan el desarrollo turistico y la
explotaciéon de las zonas turisticas con las que cuenta el Municipio.

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Promover el turismo dentro del municipio y generar asi una derama econémica
que propicie el desarrollo dentro de las comunidades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

(]

a

Elaboracién, gestion vy
proyectos turisticos;
Promocidn, vinculacién y comunicacién de los
aspectos turisticos con los que cuenta el
municipio;

Coordinacién con la Secretaria de Turismo de
Gobierno del Estado con respecto a la
implementaciéon de programas destinados a
la regién;

Capacitacién a los prestadores de servicios
turisticos;

Fomento de la cultura turistica entre
habitantes del municipio;

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

Apoyo a fiestas patronales en cuanto a su
proyeccién 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 tradiciones.

seguimientfo de

los

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

mediante el oforgamiento de apoyos
econdmicos abatiendo con ello la desercidn
escolar y motivando al mismo tiempo el
desempefo académico en los diferentes
niveles educativos; y

Generar censo de planteles de

educacién bdésica, educacién media superior
y educaciéon

superior del Municipio.




ih # l CATALOGO DE PUESTOS

Eﬁénen;gl’e"ﬁ Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla
e eriT

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
MISION Ser el vinculo entre las dependencias Estatales y Federales para la facilitaciéon y
enirega de apoyos a los productores agropecuarios del Municipio.
BABLDADES Conocimiento de las actividades agropecuarias que se realizan en el Municipio
REQUERIDAS gropecuarias qu PIo.
RELACION . .
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Trabajar en coordinacién con las dependencias Estatales y Federales que apoyen
ACTIVIDADES : ) . -
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
00 Fomentar el Desarrollo Agropecuario en el| O Instrumentar programas, proyectos,
municipio, buscando proyectos en los acciones y recursos, dentro del proceso de
distintos  érdenes de gobierno  que planeacién municipal anual, en el dmbito del
apoyen la actividad de los productores; Desarrollo Econémico;
[0 Fomento al Desarrollo Rural; O Difundir  beneficios de los  diferentes
0 Fomento al Desarrollo Forestal; programas que fomentan el desarrollo
7 Fomento al Desarrollo Apicola; econdmico; y
0 Fomento al Desarrollo Agricola; 0 Desarrollar todas aquellas funciones
[ Fomento ala Ganaderia: inherentes a su cargo, y las que le sefialar
0 Fomentar la comercializacién de los los reglamentos y demds leyes aplicables.

productos que se generan en el municipio;
Coordinar con el gobierno estatal,
programas que impulsen el desarrollo
econdmico municipal;

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

Proponer y determinar mecanismos de
participaciéon, comunicacién y consulta a
los sectores productivos del municipio que
permitan una adecuada coordinacién vy
aplicacién de las politicas  publicas
regionales encaminadas a la promocién del
desarrollo econémico;

O




= 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 aplicacion
de los programas de asistencia social.
HABILIDADES Conocimiento de las reglas de operacidén de los programas ademds de las
REQUERIDAS condiciones socioecondmicas de la poblacidn.
RELACION ) -
JERARQUICA Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Apoyar al re_sponsoble de atencién del programa PROSPERA asi como al
promotor social del programa 70y +.
RESULTADO Facilitar las labores de convocatoria y comunicacién entre los encargados del

programa y los beneficiados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[ Registrar solicitudes de ingreso a los
programas;

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

0 Redlizar y revisar las bajas a los beneficiarios
que asi lo indique el responsable de atencidn
promotor social;

[0 Correccion y verificacion de datos de los
titulares;

0 Organizar la entrega de los apoyos, ademds

de tener el espacio comespondiente con las

condiciones establecidas por las reglas de
operacion para la entrega del mismo.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

GALEANA
e

PERFIL DEL PUESTO
CARGO JUEZ CALIFICADOR
MISION Mantener la tfranquilidad, la seguridad y el orden publico.
HABILIDADES . .
REQUERIDAS Se recomienda tener estudios en Derecho.
RELACION

JERARQUICA PRSESIDENTE MNICIPAL.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Procurar el _cumplimierﬁp_ 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 adscripcion en no podrd:

los conflictos que no sean constfitutivos de

delito, ni de responsabilidades de los servidores 1 Girar érdenes de aprehension;
publicos, ni de

| i T - | [ Imponer sancidén alguna que no esté
a competencia de los érganos jurisdiccionales expresamente sefalada en la

o de o 3

normatividad

municipal aplicable;

otras autoridades;

0 Redactar, revisar y en su caso aprobar, los ] i L
acuerdos o convenios a que lleguen los (1 Juzgar asuntos de cardcter civil e imponer
particulares a través de la conciliacion, los ~ sanciones de caracter penal; y
cuales deberdn ser firmados por ellos vy 1 Ordenar la detencion que sea
autorizados por el conciliador; competencia de otras autoridades.

0 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 cardécterfiscal;

0 Apoyar a la autoridad municipal que
corresponda, en la conservacién del orden
publico y en la verificacién de dafios 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 disposicién a las personas

que aparezcan involucradas, en los casos en
que existan indicios de que éstos sean

delictuosos;
O Expedir a peticibn de autoridad o de
parte interesadaq, certificaciones de

hechos de las
actuaciones que realicen;

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

= AA 4 £ al LB ial 4 AA H 1




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE REGISTRO CIVIL

MISION Hacer cumplir lo dispuesto en la Cédigo 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

JERARQUICA Tesoreria Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

Registrar y certificar actos del registro civil

ACTIVIDADES
RESULTADO Registro correcto del registro civil
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[0 Hard constatar y autorizar los actos del estado
familiar y extender las actas relativas a:
a) Nacimiento
b) Reconocimiento de hijos c)
Matrimonio
d) Concubinato
e) Divorcio
f)  Muerte de los mexicanos y extranjeros
residentes en la demarcacién mencionada;




ESPECIFICACION DEL PUESTO

; ._xﬂ_]@ CATALOGO DE PUESTOS
m;fﬁ 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 planeacién y urbanizacién de los centros vy
ACTIVIDADES . . A
zonas destinadas a los asentamientos humanos de su jurisdiccion.
RESULTADO Mejorar la calidad de vida de poblacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

T Vigilar que la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucién, conservacion,
mantenimiento, demolicién, gasto y control
de las obras
publicas que deba realizar el Ayuntamiento y
que los servicios relacionados con las mismas
se redlicen en
términos de la Ley de Obras PuUblicas del
Estado, no se contrapongan a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los
mMunicipios;

Hacer los estudios y presupuestos de las obras a
cargo del

Municipi

0;

[l Intervenir en el dmbito de su competencia, en
las obras que el Municipio realice por si, con
participacién del Estado o la Federacion o en
coordinacién o  asociacién  con  otros
municipios;

[ Autorizar el uso del suelo y licencias de

fraccionamiento que deba extender el
Presidente Municipal, en los términos de las
leyes federales, estatales v demas
disposiciones
aplicables en la
materiq;
Expedir permisos para la  demolicién,
construccién, ampliacién o remodelacién de
casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones
de drenagje y ofros andlogos;

oo Expedir constancia de dlineamiento vy
numeros oficiales;

U Responder por las deficiencias que tengan
las obras municipales que bajo su direccion se
ejecuten;

7 Intervenir en la elaboracion de los estudios vy
proyectos para el establecimiento vy
administraciéon de las reservas territoriales del

AMiimisimise

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 vy el plan

de desarrollo

urbano;

7 Participar en la formulacién de planes de

desarrollo urbano y regional o metropolitanos
sustentables, en los que intervenga la
Federacién, el Estado u otros Municipios, en
concordancia con los planes generales de

la materia;

| Readlizar estudios, recabar informacion vy

opiniones, respecto a la elaboracién de los
planes municipales sobre  asentamientos
humancs;
Gestionar ante el Ayuntamiento, [e]
expedicion de los reglamentos vy las
disposiciones  administrativas  tendientes a
regular el funcionamiento de sU
dependencia y dar
operatividad a los planes de desarrollo
municipal, en concordancia con la legislacién
federal y estatal en la materia;
Coadyuvar con el Ayuntamiento en la
elaboraciéon del Plan de Desarrollo Municipal;
Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando
sea requerido;

Asistir al Presidente Municipal, en las funciones

técnicas del
Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal; y
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 capacitacién en el drea de la prevencidon de delitos, es
REQUERIDAS recomendable que la persona a cargo cuente con una profesionalizacién
del servicio asi como del conocimiento de las leyes en la materia.
RELACION

JERARQUICA

Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

La prevencién del delito asi como de los actos que alteren el orden pUblico.

RESULTADO

Armonia y sana convivencia dentro del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

(|

Preservar la seguridad de las personas, de sus
bienes y la tranquilidad de éstas y hacer
cumplirla
normatividad en materia de Policia y Trdnsito;
Organizar la fuerza publica municipal, con el
objeto de eficientizar los servicios de policia
prevenfiva y trédnsito, especialmente en los
dias, eventos y lugares que requieran mayor
vigilancia y auxilio;
Cumplir con lo establecido en las leyes vy
reglamentos en la esfera de su competencia;
Rendir diariamente al Presidente Municipal
un parte de policia y de los accidentes de
transito, de dafios y lesiones originadas, asf
como de las
personas detenidas e indicar la hora exacta
de la
detencién vy la naturaleza de la infraccioén;
Coordinar los cuerpos de seguridad puUblica
con la Federacién, con el Estado y con los
municipios circunvecinos, con fines de
cooperacion, reciprocidad y ayuda mutua e
intercambio 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 y siete

dal Articiiln 21 Ae I CanctitiiciAn Palitica Aa

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

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

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su
mando, realicen sus funciones con estricto
apego al respeto de los derechos humanos
establecidos en la Constitucidn  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 prevencién 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 asi como en las leyes
REQUERIDAS en la materia.
RELACION Secretar -
JERARQUICA ecretario Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Coordinacion y operacion del Sistema Municipal de Proteccién Civil.

RESULTADO

poblacién.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Brindar apoyo oportuno ante las catdstrofes o siniestros que perjudiquen a la

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaborar, implementar y ejecutar el Programa
Municipal de Proteccidén Civi, asi como
subprogramas, planes y programas especiales;
Conocer el inventario de recursos humanos y
materiales del Municipio, para hacer frente a las
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 poblaciéon
afectada

en el desastre;

Organizar y llevar a cabo acciones de

capacitacién para la sociedad en materia
de
protecciéon
promocion
de la cultura de autoproteccidon y promover lo
conducente ante las autoridades del sector
educativo;

Ejercer inspeccién, control y vigilancia en
materia de proteccion civi  en los
establecimientos del sector publico, privado vy
social para prevenir alguna contingencia;

civil, coadyuvando en la

Promover la integracién de las unidades
internas  de  profeccién 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 Proteccién Civil;

Gestionar los recursos necesarios que
permitan la capacitacién y adquisicién del
equipo idéneo para ofrecer un servicio que
garantice la proteccién 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.




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 maquinaria
ACTIVIDADES v
para que esta sea adecuada y procure su mantenimiento.
RESULTADO La conservaciéon de la maquinaria y parque vehicular siempre en buen estado.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

[l Mantener un control de salidas y operacién de
las diferentes unidades a su cargo;

O Mantener en constante vigilancia la
operacion de los vehiculos y maquinaria para
identificar
fayas mecdnicas y solucionarlas;

O Mantener siempre los vehiculos en buen
estado para facilitar el trabajo de las dreas
a
donde corresponden;

[0 Conftrolar el consumo y distribucion de las
gasolinas y el diésel;

0 Hacer por lo menos cada tres meses una
revisibn general del funcionamiento vy
evaluacion de las unidades;

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




) 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 publicos con los que cuenta
REQUERIDAS el municipio.
RELACION . -
JERARQUICA Presidente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

Administracion del personal y equipo a su cargo para el correcto Control,
ACTIVIDADES . C . o
mantenimiento y limpieza de los espacios publicos.
RESULTADO Montengr en buen esTodo. y con buen aspecto los espacios publicos e
instalaciones del H. Ayuntamiento.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
O Programar, ejecutar y supervisar el servicio 0
publico de Ilmpia en: calles, avenidas, 1 Mantenimiento y limpieza de los panteones;
callejones, plazas, auditorios, monumentos, ' Mantenimiento y limpieza de la Presidencia
fuentes, fachadas, paradores, kioscos, parques, Municipal; y
mercados, rastro y panteones; [0 Mantenimiento y Iimpieza del Auditorio
[ Readlizar de manera programada y coordinada, Municipal.

el mantenimiento de: guarniciones;

O Programar y coordinar los servicios de:
recoleccion, traslado, transferencia y
confinamiento de la basura en la
Cabecera
Municipal; ’

O Elaborar los informes estadisticos relativos a la
prestacién de los servicios pUblicos municipales

Q suU cargo;

0 Programar y coordinar los servicios de:
recoleccion, traslado, transferencia y
confinamiento de la basura en la Cabecera
Municipal;

O Supervisar que la tolva este limpia y en
perfectas condiciones;

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

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

0 Conservar en buen estado y brindar la limpieza
de las cadlles, plazas, jardines vy
establecimientos puUblicos, asi como los
alrededores de la cabecera municipal;

O Verificar que el personal a su cargo realice
adecuadamente las actividades asignadas;

0 Administrar, conservar y dar mantenimiento a
los tfransportes colectores de basura;

[0 Redlizar de manera programada la poda de




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 L .
REQUERIDAS Atender a la poblacién en general con amabilidad y respeto.

RELACION

JERARQUICA Director o Encargado del drea a la que pertenezca.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES I?eolizar la re,cepcién y orchiv.c.jo de los qgcumenfos, solicitudes, etc., que llegan al
area ademads de la elaboracién de oficios.
RESULTADO Brindar una atencidn de calidad, ademds de ser eficaz y eficiente.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

0 Atencidbn a la poblacién con respeto y
calidez humana;

0 Brindar ala poblacién la informacion solicitada
siempre y cuando esto sea posible de
transmitir;

0 Readlizar la recepcidén de documentos que
lleguen a su drea correspondiente;

O Controlar la agenda del director y/o

encargado de dreq;

Controlar el archivo asi como los expedientes

que sea necesario conservar para su andlisis

revisién posterior;

0 Realizar 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;

Apoyar en actividades de la Administracién

Municipal fuera del horario de trabajo, siempre

y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o

Presidente Municipal; y

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

=




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 Brindcr_ 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

0 Atencidén a la poblacidén con respeto vy
calidez humana;

0 Brindar ala poblacién la informacién solicitada
siempre y cuando esto sea posible de
transmitir;

0 Redlizar la recepcién de documentos que
lleguen a su drea correspondiente;

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

0 Realizar 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 informacion telefénica solicitada;

[0 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

00 Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun 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 Conservarlaimagen y limpieza de los espacios pUblicos asi como de las oficinas
e interiores de la presidencia municipal.
HABILIDADES . . . . . ;
REQUERIDAS Puntualidad, Disposicion y Responsabilidad para realizar su trabajo.
RELACION

JERARQUICA

Encargado del Departamento de Limpias.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Limpieza, Recoleccion y Traslado de desechos y residuos sélidos.

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Manejar de manera correcta los desechos y residuos del municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Tener la disponibilidad para desempefiarse en
las distintas actividades del drea;

Utilizar de manera responsable los insumos de
limpiezaq;

Utilizar de manera responsable los utensilios y
equipo con el que realizan su actividad;
Realizar limpieza, recoleccién y traslado de
residuos en plazas principales, jardines y
espacios publicos;

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

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

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

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

O

]

O

El personal de intendencia tendrd la
obligacién de redlizar la limpieza en las
oficinas e

interiores del ayuntamiento;

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

El personal de intendencia deberd tener
cuidado con el material electronico enlas
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 algin documento
o informacién relevante para el dreq;

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;

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




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CHOFER / OPERADOR DE MAQUINA
MISION Dar correcto uso y mantenimiento a las unidades y parque vehicular del H.
Ayuntamiento.
HABILIDADES Contar con experiencia de manejo de vehiculos o experiencia de operaciéon
REQUERIDAS de rrlwoquinorio pesada o tracto camiones, se recomienda tener conocimientos
ene
RELACION

JERARQUICA

Director / Encargados o Jefes de Area / Encargado de Maquinaria

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES . -
mal funcionamiento.

Cuidar y Operar de manera responsable las unidades evitando a toda costa su

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Realizar la operacién y mantenimiento de las unidades de manera eficiente

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Mantener limpias y en buen estado las
unidades;

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

la actividad que redlizaran, tomando 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
maaquinaria;

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;
Evitar manejar u operar los vehiculos y/o
maquinaria en estado de ebriedad,
cansancio

o)

fatiga.

Evitar tomar rutas peligrosas o realizar
tfrabajos arriesgados que no autorice el jefe
inmediato o Encargado de
Maguinaria;

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.




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.
HABIUIDADES Se recomienda tener conocimient I f
REQUERIDAS a onocimiento en plomeria.
REEACIéN Comisibn de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
JERARQUICA Calnali, Hgo.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES La instalaciéon y mon’renim,ienfo de redes .de tuberias para el abastecimiento de
agua potable y evacuacién de aguas residuales.
RESULTADO Trabajar de manera eficiente para brindar un servicio de calidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

O

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 almacendgje;

Redlizar la bitGcora de actividades que
redlizan segin el dia y la accidon y la
comunidad;

Mantenimiento y limpieza de las captaciones
de aguq;

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
distribucién y suministro;

Realizar la instalacién de tomas domiciliarias;

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

solucién;

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

O Apoyar en actividades de la
Administracion

Municipal fuera del horario de trabagjo,
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.




CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL
MISION Prevencién del delito asi como el resguardo del orden y 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 parrafo tercero.
RELACION

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 gobiemmo asi como a los
reglamentos
que dé el emanen;

00 Brindar atencién a los turistas que visitan el
municipio;

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

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

0 Trabajar en coordinacién con la policia de los
diferentes municipios aledafios asi como con
las dependencias de seguridad Estatales y
Federales;

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

0 Dar orientacién a la poblacién para prevenir
las faltas por desconocimiento de las Leyes,
Bando
y/o Reglamentos;

0 Recibir cursos de capacitacidén para un mejor
desempeno en sus labores;

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

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

[0 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)
4 Mejorar la calidad de vida de la poblacidon en situacidon de
MISION - o
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

Implementar politicas, programas y proyectos de asistencia social que
ACTIVIDADES ; . >
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

O

Desarrollar politicas publicas que promuevan el

bienestar social entre la poblacion;

Buscar apoyos en instituciones

gubernamentales y no gubernamentales que

propicien el desarrollo de las familias y su
comunidad;

(1 Elaborar politicas publicas que fomenten la
Educacién;

0 Elaborar planes y programas que impulsen el
desarrollo fisico y mental de nifios y jovenes;

[ 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;

0 Apoyar alos menores en estado de
abandono, personas de la tercera edad, con
capacidades
diferentes y personas que sufran violencia
familiar, con asistencia juridica y orientacion
social;

0 Redlizar convenios o acuerdos con

instituciones, tanto gubernamentales como no

gubernamentales, que promuevan el bienestar

social; y

Acordar y Resolver los asuntos de la

Coamnaotoancin Ao lac llnidAaAac A Amninictestivse ~

(]




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

JERARQUICA Secretario Municipal

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Brindar atencion personalizada a los usuarios del servicio de biblioteca asi como
llevar el control y ordenamiento del acervo cultural con el que se cuenta.

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Dar a los usuarios calidad en el servicio para fomentar la lectura.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

O

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 alos usuarios para encontrar el material
bibliografico 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
realizacién de talleres de lectura;

Realizar el registro de usuarios para préstamos
a domicilio;

Realizar exhortos de devolucidon del material
bibliografico a los usuarios que excedan el
tiempo de préstamo;

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

deterioro y preservar su conservacion;

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

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

O

Apoyar en actividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asf 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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