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Én el Municipio de Tuzamapan de §ateana [.rtado de Puebla, siendu las i.ü:üCI del di
sábado 27 del mes de octubre del año a0tg y cCIn fundamento en lo dispuesto pcr lcs
Artículos i.r.5 de ra constitución política rje los sstados unidos Mexicanos 102, 103,
105, 106 y 137 de Ia constkución porítica der Estado Libre y Soberano de puebla; y losArtículos 77,72,73,74, ?5,76 y ll de la Ley Orgánica Municipal; en el recinto oficial delsalón de sesiones de cabildo, ubicado en el paracio Municipar de este Municipio, sitio enCalle Palacio Municipal SlN, Colonia Centro, del Municipio de Tuzama pan de Galear¡a,
Puebla; los Ciudadanos Fresidente MunÍcipal Cor
y Secretaria General del Honorable Ayuntarnient
el objeto de llevar a cabo la sesién EXTRAORDTN
del Día:

l.- Pase de Lísta y Declaracidn de euorum Legal

nstitucional, Síndica Municipal, Regidores
o, quien actúa y da fe de la presente, con
AR*A de Cabildo. Bajo el Siguiente Orden

ll'- lnstalación Lega! de la Sesión Extraordinaria de cabildo y Aprobación dei orden del Día.

lll'- Presentacién, díscusión y €n su caso aprobación de los siguientes cuerpos normativos
a efecto de impulsar la eficiencia administratíva, lograr el apego al marco integrado de
control interno impulsado por la Audítoría Superior de la Federación, apegarse a
estándares internacionales tCImo CüSo 20CIj, y Brocurar el logro de desempeño:

t. Líneamientos de control interno institucional y sus normas del Municipio

2. código de ética para seruidores púbricos der Municipio

3. código de conducta para servidores públicos del Municlpio

4. Reglamento interno

5. Manualdeorganizacién

6. Reglamento de transparencia y acceso a la informacidn blica.
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ll.- En virtud de contar con la asistencia de la mayoría de los miembros del Honorabl
Ayuntamiento del tVlunicipio de Tuzarnapan de Galeana, Puebla; Se declara legalmente
instalada la Sesión Extraordinaria de Cabildo del día 27 de Octubre de 2018, en este
momento la Secretaria General del Honorable Ayuntamiento, Somete a consideración del
Honorable Cabildo la aprobación del Orden de Dia, quedando aprobado por Mayoría de
votos.

lll.- Presentación, discusión y en su caso aprobación de los siguientes cuerpos normativos
a efecto de impulsar la eficiencia administrativa, iograr el apego al rnarco integrado de
control interno impulsado por la Auditoría Superior de la Federación, apegarse a
estándares internacionales como COSO 2003, y procurar el logro de desempeño:

1. Lineamientos de controf interno institucional y sus normas del Municipio

2. Código de ética para servidores púbiicos del Municipio

3. Cédigo de conducta para servidores públicos del Municipio

4. Reglamento interno

5. Manual de organización

6. Reglamento de transparencia y acceso a la información Pública.

V. Manual de Contabilídad Gubernamental

8. Manual de reclutamiento, seleccíón, ingreso, contratación, capacitación, evaluación
del desempeño, promocíón, ascensos y bajas del personal para recursos humanos

9. Catálogo de puestos

L0. Metodología para identificar, evaluar, administrar y controlar riesgos
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11. Metodología para la administración de ríesgos de corrupclon
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1"2. Manual de procedimientos de contraloría

1.3. Manual de procedimientos de obras públicas

I"4. Manual de procedimientos de tesorería

15.Políticas para la seguridacl informática

En uso de la palabra el C. Omar Arteaga Ortigoza, Presidente Municipal Constitucional,
presenta los cuerpos normativos descritos anteriormente; después de la deliberación

correspondiente se procede a la votación y la Secretaria Municipal menciona:

5e autorizan los cuerpos normativos a efecto de impulsar la eficiencia administrativa,
lograr el apego al rnarco integrado de controf interno impulsado por la Auditoría Superior

de la Federación, apegarse a estándares internacionales como COSO 2003, y procurar el

logro de desempeño. El que esté de acuerdo que levante la mano. La secretaria realiza el

recuento de los votos y se dictamina aprobarlo por Mayoría de votos.

lV.- Con fundamento en Dispuesto por los numerales 63 fracción lV, 64 y 103 de la

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla 7A,73, 74, 75, 76, 77 y 78

fracciones LVll, 91 fracciones lll, XLVI y 92 fracciones ll, lll y lV de la Ley Orgánica

Municipal, Se aprueban los acuerdos mencionados en los puntos que anteceden, mismo

que se agregan al presente dictamen y se dan aquí por reproducidos como si a la letra se

insertasen, acuérdese y cúmplase.

Agotados los puntos y no habiendo otro asunto que tratar, se da por finalizada la Sesión

de Cabildo, levantándose la presente acta para constancia, siendo las 12:30 del mismo día

de su inicio.

Firman de conformidad al calce los que en ella intervinieron, para los fines y usos I
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ELC ORTIGOZA
PRE§IDENTE MUNICIP CON STITUCI ONAL DE L AYI.}NTAíVI I ENTO

c. GEORGINA JORGE ALVARADO (AUSENTE)

REGIDORA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PÚBLICA MUNICIPAL

l¿w
NAZARIO GARCIA CARTVl ONA

NACIÓN, JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA

ffirj,,}URlA f}E OERA§ PÚBI.JCAS

i;.AYUNTAMIENTO
"¡UZAIYIAPAN

C. SIXTO GOMEZ GUZMAN
REGIDOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERíA
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ot o#,roftRtÉonro sANcHEz GUzMAN
KE6IDOR DE DESARROTLO URBANO, ECOLOGíA, I\4EDIO AMBIENTE, OBRAS Y SERVICICIS PÚBLICOS



C. TERE§A LOPEZ MENDEZ
&EGIDORA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PÚBLICA
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C. MARGARITA N/ILLAru l\/ENDEZ

REGtDoRA DE EDUCAC¡óru púaucA y ACTTvTDADES cULTURALEs, DEpoRTrvAs y soctALES

C. NAH ?E7\*OPE¿
REGIDOR DE PARQUES Y PANTEONES

C GALICIA MARCELINO

IIEGIDORA DE GRLIPOS VULNERABLES
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CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIL DEL PUESTO

CARGO PRESIDENTE MUNICIPAL

mstóN

El Presidente Municipol ojustoró su octuoción o lo dispuesto en lo Constitución
Político de los Eslodos Unidos Mexiconos, lo Constitución Político del Estodo, en
esto Ley, en sus reglomentos internos y en los bondos de policío y gobierno
Correspondientes. En coso de focultodes no exclusivos. podró delegorlos en
términos de lo normotividod muni, ol

HABI¡.IDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo lener conocimientos en odministroción y leyes en lo moterio osí
cidod honestidod reconocidos.como

ANÁIISIS DEt PUESTO

ACTIVIDADES Coordinor, dirigir y vigilor los trobojos en el Ayuntomiento, osí como representor
de monero I ol odministrotivo ol Munici

RESULTADO
Correcto dirección y ejecución de los recursos humonos y odministrotivos del
Municipio.

ESPEC¡FICACIóN DEt PUESTO ESPECTHCACIót¡ O¡t PUESTO

I Soncionor y ordenor lo publicoción de bondos
y reglomentos;

'. Convocor y presidir los sesiones del
oyuntomiento;

! Cumplir y hocer cumplir los disposiciones
Federoles, Estotoles y Municipoles;

; Rendir ol oyuntomiento en sesión público
informe onuol sobre lo Administroción Público
Municipol en los términos que lo ley señole;

; Nombror y remover o funcionorios que se
requieron poro un mejor desempeño de lo
odministroción municipol;

: Extender los nombromientos y tomos de
protesto de los delegodos;

r Vigilor lo recoudoción y que lo inversión de
fondos se oplique con opego ol presupuesto;

u Constituir el COPLADEM;
¡ Cumplir con el Plon Estotol de Desorrollo;
ir Cumplir con el Plon Municipol de Desorrollo;
- Supervisor los obros públicos y servicios;
at Auxilior o los outoridodes Federoles en los

disposiciones previstos en los ort. 27 y 30 de lo
Constitución Mexicono;

:, Vigilor que funcionorios y comisiones cumplon
puntuolmente su comeiido;

Lr Recobor lo ouiorizoción del Ayuntomiento
poro el nombromiento del conciliodor;

¡ Tener bojo su mondo los cuerpos de seguridod
públíco.

ll Promover ol Ayunlomiento lo división
odministrotivo del lenitorio municipol;'- Formulor onuolmente lo iniciotivo de lo Ley de
lngresos y remitirlo ol Congreso del Estodo poro
su oproboción;

I Formulor onuolmente el presupuesto de egresos
y someferlo o lo oproboción del Ayuntomienlo;

a Publicor mensuolmente el bolonce de ingresos y
egresos del Ayuntomiento;

- Nombror un representonte jurídico en los cosos
que el síndico esle imposibilitodo;

¡ Celebror controtos con porticulores o
instituciones of icioles;

I Someter o plebiscilo los proyecios poro los
concesiones de servicios;

; Presentor su decloroción potrimoniol onte lo
Conlodurío Moyor de Hociendo del congreso d
Estodo;y

- Los demós que señolen lo Constitución Político
de los Estodos Unidos Mexiconos osí como lo
del Estodo de Hidolgo y lo Ley Orgónico
Municipol.



,-4d@ CATALOGO DE PUESTOS
Munlclplo dé Tuzamapan de calcatta, Pueb¡a

PERFII DEt PUESTO

CARGO

¡tttSlót¡
HABII.IDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo tener conocimiento en Leyes oplicobles o lo moterio

n¡uclót't
¡rnÁnoulcn Pertenece ol Honoroble Ayunlomiento Municipol

m,¡Áusls DEt PUEsTo

ACTIVIDADES Lo procuroción, defenso y promoción de los ¡nterés Municipoles
Velor siempre por los intereses del Municipio

EsPEctflcActóN DEr. PUEsTo

f Vigilor, procuror y defender los
intereses municipoles;
Representor jurídicomente ol Ayuntomiento y
en su coso nombror opoderodos;
Cuidor que se observen escrupulosomente
los disposiciones de esto Ley, poro el efecio
de soncionor cuolquier 'nfrocción que se
cometo;
Rev¡sor y firmor lo cuenlo público, que
deberó remitirse ol Congreso del Estodo
conforme o lo legisloción vigenle e informor
ol Ayuntomiento,
vigilondo y preservondo el occeso o lo
informoción
que seo requerido por los miembros
del
Ayunlomienlo;

l

r Porticipor en lq formoción del inventorio
generol de los bienes que integron el
potrimonio municipol

, Legolizor lo propiedod de los bienes
mun¡cipoles;
I Demondor onte los outoridodes

compelenies lo responsobilidod en que
incunon en el desempeño de sus corgos, los
funcionor¡os y empleodos del
Municipio;
Vig¡lor los osunts del municipio, o fin de
evitor que se venzon los términos legoles y
hocer los promoc¡ones o gestiones que el
coso omerite;

srNDtco

Represeniqción Legol y JurÍdico del Ayuntomiento.

lniervenir en lo formuloción y octuollzoción
del inventorio generol de b¡enes muebles e
inmuebles
propiedod del municip¡o y hocer que se
inscribon en un libro especiol con expresíón de
sus volores y corocterísticos de identificoción,
osícomo el dest¡no
de los
mismos;
Vigilor que los mul'tos que impongon los
ouloridodes municipoles, se hogon de
ocuerdo o los torifos esloblecidos e
ingresen o lo lesorerío prev¡o el
comprobonle que debe expedirse en codo
coso;
Asistir o los remoles públicos que se verifiquen,
en los que tengo ;nterés el mun.cipio, poro
procuror que se finquen ol mejor postor y que
se cumplon los lérminos y demós formolidodes
previstos por lo Ley;
Tromitor los exproplociones que por couso
de ulilidod públlco fueren necesorios, por los
medios que estimen convenientes y previo
oulorizoción del Ayuntomiento;
Dor cuento ol Presidente y ol Ayuntomiento
del orreglo definitivo que se hubiese logrodo
en los osuntos y del estodo que guorden los
mismos, o fin de dictor los providenc¡os
necesorios; y
Los demós que le concedon o le ¡mpongon lo
Ley, los reglomenios y ocuerdos del
Ayunlomienlo.
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CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de fuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIL DEt PUESTO

CARGO REGIDOR

MISIóN Vigiloncio y Atención de los Reglomentos osí como de lo Acfividod Municipol.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Tener lo formoción ocodémico necesorio, conocimiento de lo Ley Orgónico
Municipol osí como de los necesidodes de pobloción en los diferentes
comunidodes.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Pertenece o lo Honoroble Ayuntomiento Municipol

ANÁUSIS DEt PUESTO

ACTIVIDADES
Vigilor el cumplimiento de los ocuerdos y disposiciones de los diferentes romos
de lo odn]nistroción, opegodos en los normos y leyes estoblecidos.
Velor por los intereses de lo Administroción Municipol osícomo de los ciudodonos

ESPECITICAC¡óN DET PUESTO

l.- Ejercer lo debido inspección y vigiloncio, en los
romos o su corgo; ll.- Asistir con puntuolidod o
los sesiones ordinorios y exiroordinorios del
Ayuntomiento; lll.- Ejercer los focultodes de
deliberoción y decisión de los osuntos que le
compelen ol Ayuntomiento, y coloboror en lo
eloboroción de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio; lV.- Formor porte de los
comisiones. poro los que fueren designodos
por el Ayuntomienio; V.- Dictominor e informor
sobre los osuntos que les encomiende el
Ayuntomiento; Vl.- Solicitor los informes
necesorios poro el buen desonollo de sus
funciones. o los diversos litulores de lo
Administroción Público Municipol, quienes
estón obligodos o proporcionor todos los
dotos e informes que se les pidieren en un
término no moyor de veinte díos hóbiles; Vll.-
Formulor ol Ayuntomiento los propueslos de
ordenomientos en osuntos municipoles, y
promover todo lo que creon conveniente ol
buen servicio público; Vlll.- Concurrir o los
oclos oficioles poro los cuoles se les cite;y

ü_



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de fuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEI. PUESTO

CARGO SECRETARIA GENERAT MUNICIPAL

MISIóN Auxilior en sus Funciones ol Presidenle Municipol
HABITIDADES

REQUERIDAS

Tener lo formoción ocodémico o experiencio odministrotivo necesoriq, osí
como copocidod y honestidod reconocidos.

RELACIóN
JERÁRQUICA

Presidente Municipol

ANÁLISIS DEt PUESTO

ACT¡VIDADES Atención de los osuntos que el Presidente Municipoldesigne

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

Dor solución o los osuntos o nodos de monero uno.

¡ Tener o su corgo el despocho y dirección de lo
Secretorío Generol y el Archivo del
Ayuniomienlo;

: Controlor lo conespondencio oficiol y dor
cuento de los osunlos ol Presidenie poro
ocordor eltrómite y dorle seguimiento;

¡ Estor presente en todos los sesiones del
Ayuntomiento con derecho ovoz:

! Expedir los copios, credencioles y demós
certificociones y documenlos que ocuerde
el
Presidente Municipol;

, Refrendor con su firmo los documentos oficioles
suscritos por el Presidente Municipol;

! Formulor y presentor ol Presidente Municipol lo
reloción mensuol de expedientes resueltos en
dicho plozo, o que se encuenlren pendientes de
resolución, con mención sucinto del osunto en
codo coso;

¡ Con lo intervención del Síndico. eloboror el
inventorio generoly registro en libros especioles
de los bienes muebles e inmuebles, propiedod
del Municipio, de dominio público y de
dominio
privodo, expresondo todos los dolos de
identificoción, volor y destino de los mismos;

- Conformor y monfener octuolizodo uno
colección de leyes, decretos, reglomentos,
circulores, periódicos oficioles del Eslodo, y en
generol de todos los disposiciones legoles de
oplicoción en el Municipio y en el Estodo;

¡ Desempeñor o designor que se desempeñe lo
función de Secrelorio de lo Junto

Municipol de Reclutomiento;

- Suplir los foltos del Presidente Municipol, en los
términos de esto Ley;

- Distribuir entre los empleodos de lo Secretorío o
su corgo, los lqbores que debon desempeñor;

-r Desempeñqr los corgos y comisiones oficioles,
que le confiero el Presidenle;

:, Cuidor que los empleodos municipoles,
concurron o los horos de despocho y reolicen
sus lobores con prontitud, exoctitud y eficocio;

! Comporecer onte el Ayuntomiento, cuondo se
le requiero.

f_,
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PERFII. DEI. PUESTO

CARGO TESORERO MUNICIPAI.

MrsróN Adminislror de los recursos finoncieros municipoles, con los excepciones
expresomente señolodos por lo L

HABII.IDADES
REQUERIDAS

RETACIóN
JERÁRQUICA

ANÁUSIS DEI. PUESIO

ACTIVIDADES Conlrol del ospecto finonciero del Mun¡c¡pio.

RESUTTADO
Moximizor los recursos finoncieros, de iguol monero, tener un monejo
responsoble de los mismos.

ESPECITICACIóN DEI. PUESTO ESPECITTCACIóN DEt PUESÍO

l.- Coord¡nor lo políticq hocendorio del Municiplo,
de conformidod con lo que ocuerde el
Ayuntomiento; ll.- Ejercer los olribuciones que lo
legisloción hocendorio confiere o los
ouloridodes fiscoles Municipoles; lll.- Dor
cumplimiento o los leyes, convenios de
coordinoción fiscol y demós que en moterio
hocendqrio celebre el Ayuntomienlo cón el
Eslodo; lV.- Recoudor y odminislror los ingresos
que legolmente le conespondon ol Municipio;
los que se deriven de lo suscripción de
convenios, ocuerdos o lo emisión de
declorotorios de coordinoción; los relotivos o
'tronsferencios otorgodos o fovor del Municip¡o
en el morco del Sislemo Nocionol o Eslolol de
Coordlnoción Fiscol, o los que recibo por
cuolquier o'tro conceplo; osí como el importe
de los sonciones por infrocciones impuestos por
los outoridodes cómpetentes, por lo
inobservoncio de los diversos d¡sposiciones y
ordenqmientos lurÍdicos, constiluyendo los
crédltos fiscoles corespondlentes; V.- Porticipor
en los órgonos de coordinoción fiscol y
odm¡nis'trotivo que estoblezcon los leyes; Vl.-
Llevor los registros y llbros contobles, finoncieros
y odmlnisirofivos del Ayuntomiento; Vll.-
Conducir y vigilor el funcionomienio de un
sistemo de orientoción iiscol grotuito poro los
contribuyentes municipoles; Vlll.- Eloboror el dío
último de codo mes, el bolonce generol, corte
de cojo y eslodo de lo situoción finonc¡ero del

iclpio, el cuol de§eró ser oprobodo por elMun

orde.romientos oplicobles. en lo suslonciocr-óñ Eé
los rredios de defenso oLe seon oromovidos en
contro oe los octos oe los outoridodes fiscoles
del MJnicipio; Xl.- Proponer ol Ayuntomiento, o
trovés del Presidente Munic.Dol. oue lo
recepción del pogo y lo elpeoición de
comDrobontes. seo reolizodo oor deoendencios
divelsos oe los exoctorosi 'Xll.- Óustodior v
eiercer los oorontíos oue se otorouen o fovor délp'otrimonio- municiool; Xlll.- - Proooner ol
Ayuntomiento lo bonceloción dé cuenlos
incoorobles; XlV.- Permitir o los inreorontes del
Avuntomiento lo consulto de lo inforrñoción oue
leqolmente le corresponoo, dentro del ómbito
de su comoetenc¡o. osi como orooorcionorlo ol
Orgono dé Fiscolizoción Superlor bel Eslodo, o
requerimienio de este último, en términos de
esto Ley y demós opl:cobles; XV.- Prooorcionor
lo .nforrrbción que le soliciren los ü.sitooores
nombrodos po. el Eiecufivo, que seo
procedente legolmen'ei XVl.- Proporcionor de
rronero oporl.Jno ol Ayunlomiento lodos los
dotos e informes oue seon necesorios ooro lo
forrnuloción de los presupLestos -de in§resos y
eqresos, v¡orlondo oue se orusten o los
oi5oos:c:onel de esto Lév v otros órdenomientos
oplicooles. osí comó Dort;cioor en lo
efoooroción de dicnos óres.roiresros: xVll -
Ejercer y llevor el control óel presupuesto del
Ayuntomienio; Xvlll.- lnformor ol Ayuniomiento
resDecio de los oortdos oue estén Dór
ogbtorse, poro los bfectos próceder res; Xlx.-
Formulor, boio lo vioilonc:o del Presidente
Munic:pol. dentro del -plozo que señole lo ley
opl:coble, el informe de lo odmin:sfroción de lo
cuento público oel Municipio conespondienteol oño inmedioto onter;or; XX.- Eloboror el
informe v demós documenlós fiscoles oue
oebe.ó 'remitir el Ayuntomiento o los
oJto.idodes del Estodo. de conformidod con lo
l?^1'^Lg^Torg|.l?, xll; Ilglo,lg',r someter o ro

CATALOGO DE PUESTOS
Munlclp¡o de Tuzamapan de Galeana, Puebla

Conocimiénfos en Conlobilidod, Administroción público o privodo qsÍ como los
leyes oplicobles en lo moterio.

Presidente Municipol.
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PERFIT DEI. PUESTO

CARGO coNTRAtOR MUNtCtPAt / TtTUtAR DEt ORGANO
INTERNO DE CONTROT

MtstoN Lo vigiloncio y evoluoción del desempeño de los dist¡ntos óreos de lo
Administroción Municipol, poro promover lo productividod, eficiencio y eficocio

HABITIDADES
REQUERIDAS

Conlor con estudios términodos en los romos de Derecho, Conlodurío Público o
Equivolente.

REI.ACIóN
JERÁROUICA

Presidente Municipol

ANÁUSIS DEI. PuEsTo

ACTIVIDADES
lmplontoción de sislemos de conlrol in'terno, odecuodo o los circunstoncios, osí
como vig¡lor, en su ómbito, el cumplimiento de lo Ley de Responsobilidodes de
Servidores Públicos.
Montener correcto funcionomienlo y operoción de los dislintos óreos de lo
Administroción Municipol

ESPECITICACIóN DEI. PUESTO

o or e C U mo
d

o e s po cos Fincor los responsobilidodes odministrotivos que
previene lo Ley de Responsob¡lidodes de los
Servidores Públicos poro el Estodo, en conlro de
los servidores públicos municipoles, poro lo cuol
deberó:ol Conocer e :nvestioor los octos. omisiones o' conductos de loí servidores Dúbl;cos oue

ouedon constiluir respbnsobilidodes
bdministrotivos:ol lnicior v desohooor el Drocedimienro' odministr'otivo discioÍnorio corlesoondlente:cl Pronunc,or si exiite resoonsobilidod del' serv;dor Dúbl:co suieto o or'ocedimiento:

d) Someter'el osunto b lo oe'cisión del Presidente' Municipol, poro que
e) Urilizor los medidos de opremio que

morco lo Ley de Responsobilidodes, poro
el debido cumplimienlo de los sonciones
impuestos;

ln'terponer los denuncios conespond¡entes onte
el Mínisterio Público cuondo, de los
invesligociones reolizodos, se desprendo lo
comisión de uno o mós delitos perseguibles de
oficio;
Proponer e instrumenior los meconismos
necesorios en lo geslión público poro el
desonollo odmiñistrotlvo en ¡os dependencios y
entidodes, o fin de que los recursos humonos y
moterioles, osí como los procedim¡entos
lécnicos, seon oprovechodos y oplicodos con
criterios de eficocio, descentrolizoción.
desconcentroción y slmpl¡ficoción
odministrotivo;

progromos . yglomenlor os
disDosicio

tomiento:
ne S I o s v

re de Ayun
L] oneo r orgon zal Y coord no 5 siemo de

nl olco I v e o UoC on mU n C po
, Inspeccionor el ejercicio del goslo público
municiDol en conoruencio

con'el presuprésto de Egresos:

- llmplemenlor los normqs de control,
fiscolizoción, contobilidod y oudilorÍo que
deben observor los dependencios, órgonos,
orgonismos municipoles y municipoles
descentrolizodos, previo consulto con lo
Audi'torio Super¡or del Eslodo y lo Secretorío de
Controlorio de lo Adminislroción Público Estotol;

: lAuditor o los diversos dependencios,
órgonos, orgonismos municipoles y
municipoles descentrolizodos qLe monejen
fondos y volores, ver¡ficondo el destinó de los
que de monero direclo o tronsferido reolice el
Municipio o trovés de los mismos;
Ejercer lo vigiloncio y el control del oosto p .Jbl:co
mLnrcrpot. procurondo el móximo rendimiento
de los recursos y el equi¡ibrio presupuestol;

:- :Supervisor los occiones relotivos o lo
ploneoción, progromoción, presupuestoción,
conirotoción, goslo y conlrol de los
odquis¡ciones y onendom¡entos de bienes
muebles y servicios, de cuolquier
noturolezo que se reolicen con fondós
municipoles, en lérminos de los dispos¡ciones
oplicobles en lo moter¡o;

a lcumpl¡r con los obligociones que en su

CATALOGO DE PUESTOS
Mun¡c¡p¡o de fuzamapan de Galeana, Puebla

L]



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEt PUESTO

CARGO AUX!LIAR CONTABTE

MsróN Apoyor olTesorero Municipol con los procedimientos de control de los gosfos y
eloboroción de lo Cuento Público.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Tener conocimienios en el óreo contoble odministrotivo

RETACIóN
JERÁRQUICA

Tesorerío Municipol

ANÁUSIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES
Controlor los movimientos de los distintos fondos por los que se integro elgosto
público. osímismo ouxilioro los movimientos de lo cuento público.
Se espero el correcto monejo de los finonzos de monero ble

ESPECIF¡CACIóN DEt PUESTO

- Contobilizorregistroscontobles;
¡ Formuloción de ovonces físico - finoncieros;
¡ Formuloción de comporotivo de ingresos y

egresos;
E Formuloción de cuodro de situoción finonciero;
! Eloboroción de bolonce generol, estodo

de resultodos y conciliociones boncorios;
- lniegroción de pólizos;

- lntegroción de lo cuenlo público;
- Concentroción de ingresos mensuoles;
'-' Eloboroción de bitócoros de combuslible,

montenimiento y equipo de tronsporte,
equipo
de cómputo y de insumos.

.l lntegroción de pólizo de cheques;

.r Controlde oltos y bojos de personol;
I Reolizoción de reporte ouxilior de vióticos; y
. Eloboroción de erogociones de los fondos.



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DEt PUESTO

CARGO CUTTURA

MISIóN Fomentor los oclividodes relocionodos con el lurismo osí como lo culturo del
Municipio dentro y fuero del mismo.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Tener conocimientos del entorno municipol, odemós de los hobilidodes y
eslrotegios requeridos poro el fomento culturol y turístico.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Presidente Municipol.

ANÁIISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES
Eloboror plones y estrotegios que promuevon el desonollo iurístico y lo
explotoción de los zonos turísticos con los que cuento el Municipio.

ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

Promover el turismo dentro del municipio y generor osí uno denomo económico
que propicie eldesorrollo dentro de los comunidodes.

I Eloboroción, gesiión y seguimiento de
proyectos turíslicos;

¡ Promoción, vinculoción y comunicoción de los
ospectos turísticos con los que cuento el
municipio;

¡ Coordinoción con lo Secretorio de Turismo de
Gobierno del Estodo con respecto o lo
implementoción de progromos deslinodos o
lo región;

I Copocitoción o los prestodores de servicios
turísticos;

¡ Fomento de lo culiuro turísfico entre los
hobitontes del municipio;

¡ Fomento o los octividodes culturoles y
recreotivos que tiene el Municipio.

! Apoyo o fiestos potronoles en cuonto o su
proyección y fomento de los mismos;

¡ Coordinorse con los instifuciones públicos o
privodos poro lo implementoción de
estrotegios que fomenten el turismo en el
municipio;

tr Fomentor los festividodes cívicos y el respeio
o nuestros trodiciones.

I Acotor el rezogo educotivo en
comunidodes morginodos e indígenos,
elevondo el nivel
educolivo de codo uno de
ellos;

I Consolidor lo infroestructuro bibliotecorio y de
oulos que osí lo requieron;

r Beneficior o los olumnos con escosos recursos
económicos y o los de excelencio
ocodémico,
mediqnte el otorgomiento de opoyos
económicos obotiendo con ello lo deserción
escolor y motivondo ol mismo tiempo el
desempeño ocodémico en los diferentes
niveles educotivos;y

tr Generor censo de plonieles de
educoción bósico, educoción medio superior
y educoción
superior del Municipio,

1*

RESUTTADO

ESPECIFICACIóN DEL PUESTO



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIL DEL PUESTO

CARGO ENCARGADO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

MtslóN Ser elvínculo entre los dependencios Estotoles y Federoles poro lo focilitoción y
entrego de opoyos o los productores ogropecuorios delMunicipio.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento de los oclividodes ogropecuorios que se reolizon en el Municipio.

RETACIóN
JERARQUICA

Presidente Municipol.

ANÁLISIS DET PUEsTo

ACTIVIDADES
Trobojor en coordinoción con los dependencios Estotoles y Federoles que opoyen
o los productores y osí poder brindorles beneficios que propicien su desorrollo.

ESPECIFICACIóN DEt PUESIO

Aumentor el desorrollo de los ores orios del Munici

ll Fomenlor el Desorrollo Agropecuorio en el
municipio, buscondo proyeclos en los

distintos órdenes de gobierno que
opoyen lo octividod de los productores;

¡ Fomento ol Desorrollo Rurol;

n Fomento ol Desorrollo Forestol;

¡ Fomento ol Desorrollo Apícolo;
- Fomento ol Desorrollo Agrícolo;
I Fomento o lo Gonoderío;
I Fomentor lo comerciolizoción de los

produclos que se generon en el municipio;
¡ Coordinor con el gobierno eslotol,

progromos que impulsen el desorrollo
económico municipol;

- Acordor proyectos productivos viobles
que permiton creor empleos del seclor
económico del municipio;

- Proponer y delerminor meconismos de
porticipoción, comunicoción y consulto o
los sectores productivos del municipio que
permifon uno odecuodo coordinoción y
oplicoción de los políticos públicos
regionoles encominodos o lo promoción del
desonollo económico;

r lnstrumentor progromos, proyectos,
occiones y recursos, dentro del proceso de
ploneoción municipol onuol, en el ómbilo del
Desonollo Económico;

¡ Difundir beneficios de los diferentes
progromos que fomenlon el desorrollo
económico;y

- Desorrollor todos oquellos funciones
inherentes o su corgo, y los que le señolor
los reglomentos y demós leyes oplicobles.



^

CATALOGO DE PUESTOS
Municiplo de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEt PUESTO

CARGO ENTACE MUNICIPAT DEL PROGRAMA PROSPERA

Mrs¡óN Ser el vínculo entre el Municipio y Gobierno Federol poro lo conecto oplicoción
de los progromos de osistencio sociol.

HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento de los reglos de operoción de los progromos odemós de los
condiciones socioeconómicos de lo pobloción.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Presidente Municipol.

ANÁLISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Apoyor ol responsoble de otención del progromo PROSPERA osí como ol
promotor sociol del progromo 70y +.

Focilitor los lobores de convocotorio y comunicoción entre los encorgodos del
progromo y los beneficiodos.

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

a Registror soliciludes de ingreso o los
progromos;

¡ Reolizor los invitociones o los tilulores de los
progromos poro recibir su opoyo
conespondiente;

! Reolizor y revisor los bojos o los beneficiorios
que osílo indique el responsoble de otención
promotor sociol;

n Corrección y verificoción de dotos de los
titulores;

-- L Orgonizor lo entrego de los opoyos, odemós
de tener el espocio conespondiente con los
condiciones esioblecidos por los reglos de
operoción poro lo entrego delmismo.

RESUTTADO

ESPECIFICAC!óN DEt PUESTO



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIL DEI. PUESTO

CARGO JUEZ CATITICADOR

MrsróN Montener lo tronquilidod, lo seguridod y el orden público.
HABITIDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo tener estudios en Derecho.

RETACIóN
JERÁRQUICA

PRSESIDENTE MNICIPAL.

ANÁI¡SIS DEL PUESTO

ACTIV¡DADES
Procuror el cumplimiento de los ordenomientos legoles, odministrotivos y
reglomentorios del Municipio.

RESULTADO
Deberó octuor de ocurdo o lo Ley Esioiol del Procedimiento Administrolivo poro
el Esiodo.

ESPECIFICACIóN DEL PUESTO ESPECIFICACIóN DEt PUESIO

¡ Concilior o los hobitontes de su odscripción en
los conflictos que no seon constitutivos de
delito, ni de responsobilidodes de los servidores
públicos, ni de
lo competencio de los órgonos jurisdiccionoles
ode
otros qutoridodes;

! Redoclor, revisor y en su coso oprobor, los
ocuerdos o convenios o que lleguen los
porticulores o trovés de lo concilioción, los
cuoles deberón ser firmodos por ellos y
oulorizodos por el conciliodor;

*- Conocer, colificor e imponer los sonciones
odministrotivos que procedon por foltos e
infrocciones ol Bondo Municipol, Reglomentos
y demós disposiciones de corócter generol
expedidos por los Ayuntomientos, exceplo los
de corócterfiscol;

I Apoyor o lo outoridod municipol que
corespondo, en lo conservoción del orden
público y en lo verificoción de doños que, en su
coso, se cousen o los bienes propiedod del
Municipio, hociéndolo sober o lo outoridod
competenle;

- Dor o conocer o los outoridodes compelentes
los hechos y poner o disposición o los personos
que oporezcon involucrodos, en los cosos en
que existon indicios de que éstos seon
delicluosos;

! Expedir o petición de ouioridod o de
porte interesodo, certificociones de
hechos de los
octuociones que reolicen;

! Llevor un libro de registro, en el cuol se osiente
lo octuodo en codo coso; y

-l Giror órdenes de oprehensión;
1r lmponer sonción olguno que no esté

expresomente señolodo en lo
normotividod
municipol oplicoble;

ir Juzgor osuntos de corócter civil e imponer
sonciones de corócter penol; y

Ll Ordenor lo deiención que seo
competencio de otros ouloridodes.

no podró:

*



CATALOGO DE PUESTOS
Municiplo de fuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIT DEt PUESTO

CARGO ENCARGADO DE REGISTRO CIVIT

MISION Hocer cumplir lo dispuesto en lo Código Civil del Estodo de Pueblo
HABILIDADES
REQUERIDAS

Tener conocimiento del Código Civil del Estodo de Pueblo osí como oquellos
que tengon que ver con lo molerio.

RELACIóN
JERÁRQUICA

Tesorerío Municipol

ANÁUSIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES
Registror y certificor octos del registro civil

Registro conecto del registro civil

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

f Horó constotor y oulorizor los octos del estodo
fomilior y extender los octos relotivos o:

o) Nocimienio
b) Reconocimienlo de hijos c)
Motrimonio
d) Concubinoto
e) Divorcio
f) Muerte de los mexiconos y extronjeros

residentes en lo demorcoción mencionodo;
!

Ir_



¿+rJ@ CATALOGO DE PUESTOS
Munlclplo dé Tuzamapan de Ga¡éana, Puébla

PERFII. DEI. PUESTO

DtREcToR DE oBRAs púgucls

Me]oror los condiciones de urbon¡zoción en los zonos donde hoyo osenlomlentos
humonos.

HABIIIDADE§
REQUERIDAS

Se recomiendo lener conocimientos como fécn¡co en Construcción,
Arquitecturo o lngenierío Civil.

n¡tAc¡óN
JERÁRQUICA

Presidente Municipol

ANÁUSIS DEI. PUEsTo

ACTIVIDADES
Ejercer los funciones relotivos q lo ploneoción y urbon¿oción de los centros y
zonos destinodos o los osentomientos hurnonos de su jurisdicción.
Mejoror lo colidod de vido de pobloción.

ESPECITICACIóN DEI. PUESTO

- Vigilor que lo ploneoción, progromoción,
presupuestoción,odjudicoción, controtoción,
elecuclon, conseryocron,
montenimienlo, demol¡ción, goslo y control
de los obros
públicos que debo reolizor el Ayun'tomiento y
que los servicios relocionodos con los mismos
se reolicen en
términos de lo Ley de Obros Públicos del
Eslodo, no se coñlrapongon o los
ordenomientos constituc¡ónoles que rigen o los
munic¡pios;

. Hocer los estudios y presupuestos de los obros o
corgo del

Municipi
o;

-- lntervenir en el ómbito de su compeiencio, en
los obros que el Municipio reolice por sÍ, con
porticipoción del Esiodo o lo Federoclón o en
coordinoción o osocioción con otros
munlcipios;

f Autor¡zor el uso del suelo y licencios de
froccionomiento que debo extender el
Presidente Municipol, en los lérminos de los
leyes federoles, esiotoles y demós
d¡sposiciones
opl¡cobles en lo
molerio;

¡r Expedlr permisos poro lo demolición,
construcción, omplioción o remodelac¡ón de
cosos, edlficios, bonquetos, bordos, conexiones
de drenoje y otros onólogos.

- a Expedir constqncio de olineomiento y
números oficioles;

- Responder por lqs deficiencios que lengon
los obros municipoles que bojo su dirección se
ejecufen;

- lntervenir en lo eloboroción de los esiudios y
proyectos poro el estoblecimiento y
odministroción de los reservos territorioles del

CARGO

MrsróN

- Proponer ol Ayun'tomien'io conforme o lo Ley de
lo moterio y en el ómbito de su competencio,
los plones y progromos de urbonismo, osí como.
formulor lo zonificoción y el plon
de desorrollo
urbono;

- Porlicipor en lo formuloción de plones de
desonollo urbono y regionol o metropolilonos
sustenlobles, en los que intervengo lo
Federoción, el Estodo u olros Municipios, en
concordoncio con los plones generoles de
la moterio:
Reolizor estudios, recobor informoción y
opiniones, respeclo o lo eloboroción de los
plones municipoles sobre osentomienlos
humonos;

I Gestionor onte el Ayuntomiento, lo
expedición de los reglomentos y los
disposiciones odminisirotivos tendientes o
regulor el funcionomienlo de su
dependencio y dor
operolividod o los plones de desonollo
municipol, en concordonc¡o con lo legisloción
federol y estotol en lo moterio;

i Coodyuvor con el Ayuntomiento en lo
eloboroción del Plon de Desorrollo Municipol;

- Comporeceronte el Ayunlomientó, cuondo
seo requerido;

Asistir ol Presidente Munlcipol, en los funciones
técnicos del

Comité de Ploneoción paro el Desorollo
Municipol; y

Acordor y Resolver los osuntos de lo
Competencio de los Unidodes Administrotivos o
su Corgo



GATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERIIT DEt PUESTO

CARGO COMANDANTE O DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBUCA

MSIóN Actuor de monero preventivo onte los octos que olteren el orden público.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento y copocitoción en el óreo de lo prevención de delitos, es
recomendoble que lo persono o corgo cuenle con uno profesionolizoción
del servicio osícomo del conocimiento de los leyes en lo moterio.

RETACIóN

JERÁRQU!CA
Presidente Municipol.

ANÁtlsIs DET PUEsTo

ACT¡VIDADES Lo prevención del delito osícomo de los octos que olteren el orden público.

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

Armonío y sono convivencio dentro del Municipio

- Preservor lo seguridod de los personos, de sus
bienes y lo lronquilidod de éslos y hocer
cumplir lo
normotividod en molerio de Policío y Trónsito;

. Orgonizor lo fuezo público municipol, con el
objeto de eficientizor los servicios de policío
preventivo y trónsiio, especiolmente en los
díos, eventos y lugores que requieron moyor
vigiloncio y ouxilio;

I Cumplir con lo estoblecido en los leyes y
reglomentos en lo esfero de su competencio;

r Rendir diqriomente ol Presidente Municipol
un porte de policío y de los occidentes de
lrónsito, de doños y lesiones originodos, osí
como de los
personos detenidos e indicor lo horo exocto
de Io
detención y lo noturolezo de lo infrocción;

I Coordinor los cuerpos de seguridod público
con lo Federoción, con el Estodo y con los
municipios circunvecinos, con fines de
cooperoción, reciprocidod y oyudo mutuo e
intercombio con los mismos, de dotos
eslodísticos, boses de dotos criminolísticos,
fichos y demós informoción que tiendo o
prevenir lo delincuencio, en cumplimiento o
los convenios de coordinoción suscritos por el
Ayuntomiento y de conformidod con lo
estoblecido en los pórrofos cinco, seis y siele
llal A rtí¡¡ ¡la ól na l^ /-^^.+i+, ,^il. ^ D^ti+i^^ a^

- Dotor ol cuerpo de policío de recursos y
elementos técnicos que le permiton ocluor
sobre
boses cieniíficos en lo prevención y comboie
de infrocciones y delitos;

Ll Orgonizor un sislemo de copocitoción
institucionol poro su personol, cuondo no
existo ocodemio de
formoción policiol o celebror convenios con el
Estodo, poro mejoror el nivel culturol, osí como
técnicos de invesligoción y demós
octividodes encominodos o ese fin;

I Vigilor que los cuerpos policiocos bojo su
mondo, reolicen sus funciones con estriclo
opego ol respeto de los derechos humonos
estoblecidos en lo Consiitución Político de
los Estodos Unidos
Mexicono
§'

n Acordor y Resolver los osunlos de lo
Competencio de los Unidodes Administrotivos
o su Corgo;y

E Los demós que le osignen los leyes y
reglomentos, el Ayuntomiento y el Presidente
Municipol.



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio defuzamapan de Gateana, puebla

PERFII. DEI. PUESTO

CARGO ENCARGADO DE PROTECCIóN CIVII.

Apoyo y prevención de desostres en óreos de contingencio onte los cotóstrofes
nof uroles siniestros dos elhombre.

HABILIDADES
REQUERIDAS

endo tener conocimiento en el óreo odministrotivo osícomo en los leyesSe recomi
en lo moterio.

JERÁROUICA
Secretorio Municipol

ANÁtIsIs DEt PUEsTo

ACTIVIDADES Coordinoción operoción del Sistemo Municil de Protección Civil

RESULTADO r opoyo oportuno onte los colóstrofes o siniestros que perjudiquen o loBrindo
pobloción.

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO ESPECIFICACIóN DEL PUESTO

t-l Promover lo inlegroción de los unidodes
internos de proiección civil de los
dependencios públicos. privodos y socioles.
cuondo éstos estén estoblecidos dentro del
territorio municipol;

r Formulor lo evoluoción iniciol de lo mognitud,
en coso de confingencio, emergencio
o
desostre e informor de inmediolo ol Presidente
Municipol;

r Estoblecer uno odecuodo coordinoción con
los municipios colindontes osí como con
el
Sislemo Estoiol de Protección Civil;

¡ Gestionor los recursos necesorios que
permiton lo copocitoción y odquisición del
equipo idóneo poro ofrecer un servicio que
gorontice lo protección o lo ciudodonío;

l Rendir informe ol Presidente Municipol,
respecto de los ocontecimientos registrqdos en
su jurisdicción; y

¡ Los demós que les osignen los leyes Y

reglomentos, el Ayuntomiento y el Presidente
Municipol.

- Eloboror, implementor y ejecutor el Progromo
Municipol de Protección Civil, osí como
subprogromos, plones y progromos especioles;

¡ Conocer el inventorio de recursos humonos y
moterioles delMunicipio, poro hocerfrente o los
consecuencios de un riesgo, emergencios o
desostres y contingencios;

! Proponer, coordinor y ejecutor los occiones
ontes, duronte y después de uno
contingencio.
opoyondo el restoblecimiento de los servicios
públicos prioritorios en los lugores ofectodos;

E Apoyor en los centros de ocopio, en los refugios
temporoles y en los olbergues, destinodos poro
recibir y brindor oyudo o lo pobloción
ofectodo
en el desostre;

! Orgonizor y llevor o cobo occiones de
copociioción poro lo sociedqd en moierio
de
protección civil, coodyuvondo en lo
promoción
de lo culturo de outoprotección y promover lo
conducente onte los outoridodes del sector
educotivo;

I Ejercer inspección, control y vigiloncio en
moterio de protección civil en los

estoblecimientos del secfor pÚblico, privodo y
sociol poro prevenir olguno conlingencio;

MtstóN



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFII. DEt PUESTO

CARGO ENCARGADO DE MAQUINARIA Y PARQUE VEHICUTAR

MtstoN Resguordo, cuidodo y montenimienio del porque vehiculor.
HABITIDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo tener Conocimiento del montenimiento y operoción de
vehículos osí como de moquinorio pesodo.

RELACION
JERÁRQUICA

Presidenie Municipol

ANÁIISIS DET PUESTO

ACTIVIDADES Supervisor lo octividod de los choferes y operodores de vehículos y moquinorio
poro que esto seo odecuodo y procure su montenimienlo.
Lo conservoción de lo moquinorio vehiculqr si, en buen esfodo

ESPECITICACIóN DEt PUESTO

! Montener un control de solidos y operoción de
los diferentes unidodes o su corgo;

! Montener en constonte vigiloncio lo
operoción de los vehículos y moquinorio poro
identificor
foyos mecónicos y solucionorlos;

E Montener siempre los vehículos en buen
eslodo poro focililor el trobojo de los óreos
o
donde corresponden;

E Controlor el consumo y distribución de los
gosolinos y el diésel;

- Hocer por lo menos codo tres meses uno
revisión generol del funcionomiento y
evoluoción de los unidodes;

! Supervisor o los choferes y operodores de los
unidodes, pidiendo q eslos lo conservoción de
los vehículos poro montenerlos en buen
estodo.
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CATALOGO DE PUESTOS

Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DET PUESTO

CARGO ENCARGADO DEL RECOTECCION DE DESHECHOS SOLIDOS

MlslóN Montenimiento, limpiezo de los espocios públicos del municipio
HABILIDADES
REQUER¡DAS

Conocimiento de los comunidodes y espocios públicos con los que cuento
elmunicipio.

RETACIóN
JERÁRQU¡CA

Presidente Municipol

ANÁIISIS DEt PUESTO

ACTIVIDADES Administroción del personol y equipo o su corgo poro el correclo Conlrol,
montenimiento y limpiezo de los espocios públicos.

RESULTADO
Montener en buen estodo y con buen ospecto los espocios públicos e
inslolociones del H. Ayunlomiento.

ESPECIIICAC!óN DEt PUESTO ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

n Progromor, ejecufor y supervisor el servicio
público de limpio en: colles, ovenidos,
collejones, plozos, ouditorios, monumentos,
fuentes, fochodos, porodores, kioscos, porques,
mercodos, rostro y ponteones;

n Reolizor de monero progromodo y coordinodo,
el montenimiento de: guorniciones;

I Progromor y coordinor los servicios de:
recolección, troslodo, tronsferencio y
confinomiento de lo bosuro en lo
Cobecero
Municipol;

I Eloboror los informes estodísticos relolivos o lo
prestoción de los servicios públicos municipoles
o su corgo;

! Progromor y coordinor los servicios de:
recolección, troslodo, tronsferencio y
confinomiento de lo bosuro en lo Cobecero
Municipol;

- Supervisor que lo tolvo este limpio y en
perfectos condiciones;

! Verificor y llevor un reporte de los rutos de los
comionetos;

¡ Verificor y coordinor el troslodo de los residuos
olsitio de relleno sonitorio;

! Conservor en buen eslodo y brindor lo limpiezo
de los colles, plozos, jordines y
esloblecimientos públicos, osí como los
olrededores de lo cobecero municipol;

¡ Verificor que el personol o su corgo reolice
odecuodomente los octividodes osignodos;

. Administror. conservor y dor montenimiento o
los tronsportes colectores de bosuro;

¡ Reolizor de monero progromodo lo podo de

Montenimiento y limpiezo de los ponteones;
Montenimiento y limpiezo de lo Presidencio
trrtuniciPol; y
Montenimienio y limpiezo del Auditorio
Municipol.

D

!
D

n



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFII DEI- PUESTO

CARGO SECRETARIA

MlslóN Atender o lo pobloción en generol con omobilidod y respeto.
HABITIDADES
REQUERIDAS

Atender o lo pobloción en generol con omobilidod y respeto

RETACIóN
JERÁRAUICA

Director o Encorgodo del óreo o lo que pertenezco

ANÁIIS¡S DEL PUESTO

ACTIVIDADES Reolizor lo recepción y orchivo de los documentos. solicitudes, etc., que llegon ol
óreo odemós de lo eloboroción de oficios.
Brindor uno otención de colidqd, odemós de ser eficoz eficienle.

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

;-r Af ención o lo pobloción con respeto y
colidez humono;

I Brindor o lo pobloción lo informoción solicilodo
siempre y cuondo eslo seq posible de
tronsmitir;

¡ Reolizor lo recepción de documentos que
lleguen o su óreo correspondiente;

- Conirolor lo ogendo del director y/o
encorgodo de óreo;

a Controlor el orchivo osí como los expedienles
que seo necesorio conseryor poro su onólisis
revisión posterior;

E Reolizor escritos u oficios según los
indicociones del director o encorgodo de
óreo;

- De hober teléfono en el óreo en que se
desempeño conlestoro con respelo
brindondo
lo otención e informoción telefónico solicitodo;

! Apoyor en octividodes de lo Administroción
Municipol fuero del hororio de trobojo, siempre
y cuondo osí lo indique el Jefe lnmediolo y/o
Presidente Municipol; y

- Apoyor en los eventos y octividodes yo seo
dentro o fuero de lo oficino según lo indique su
Jefe Inmedioto o Presidente Municipol.

llr_
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CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERTIL DEt PUESTO

CARGO AUXI tIAR ADMI N ISTRATIVO

MISIóN Brindor opoyo ol direclor o encorgodo del óreo en lo que se encuentre
HABILIDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo tener un estudio de nivel medio superior y conocimientos en el
proceso odministrotivo.

RELACIóN
JERÁRQUICA

Director o Encorgodo del Áreo o lo que Pertenezco

ANÁUSIS DEt PUEsTo

ACTIVIDADES Brindor opoyo directo o su jefe inmediofo en los octividodes que o este le
encomiende.
Tener uno octividod eficiente o el opoyo eficoz en el óreo nodo.

ESPECIT¡CACIóN DEt PUESTO

E Atención o lo pobloción con respeto y
colidez humono;
Brindor o lo pobloción lo informoción solicitodo
siempre y cuondo esto seo posible de
tronsmitir;

- Reolizor lo recepción de documentos que
lleguen o su óreo correspondiente;

tl Controlor el orchivo osí como los expedienles
que seo necesorio conseryor poro su onólisis
revisión posierior;

¡ Reolizor escritos u oficios según los
indicociones del director o encorgodo de
óreo;

¡ De hober teléfono en el óreo en que se
desempeño contestoro con respeto
brindondo
lo otención e informoción telefónico solicitodo;

n Apoyor en octividodes de lo Administroción
Municipolfuero del horqrio de trobojo, siempre
y cuondo osílo indique el Jefe lnmediolo y/o
Presidente Municipol; y

n Apoyor en los evenios y octividodes yo seo
dentro o fuero de lo oficino según lo indique su
Jefe lnmedioto o Presidente Municipol.

É_.

RESULTADO

ESPECIIICAC¡óN DEt PUESTO



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIL DEL PUESTO

CARGO PERSONAT DE LIMPIEZA, INTENDENCIA Y JARDINERíA

MlslóN Conservor lo imogen y limpiezo de los espocios públicos osí como de los oficinos
e inleriores de lo presidencio municipol.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Puntuolidod, Disposición y Responsobilidod poro reolizor su irobojo.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Encorgodo del Deportomento de Limpios

ANÁusIS DEt PUEsTo

ACTIVIDADES Limpiezo, Recolección y Troslodo de desechos y residuos sólidos.

ESPECIFICACIóN DEt PUESTO

Monejor de monero correcto los desechos y residuos del municipio.

! Tener lo disponibilidod poro desempeñorse en
los distintos oclividodes del óreo;

E Utilizor de monero responsoble los insumos de
limpiezo;

n Utilizor de monero responsoble los utensilios y
equipo con el que reolizon su octividod;

E Reolizor limpiezo, recolección y troslodo de
residuos en plozos principoles, jordines y
espocios públicos;

E Dor el montenimiento correcto o los óreos
verdes con los que cuento el municipio;

E Reolizor lo limpiezo, recolección y troslodo de
Ios residuos en colles, bonquetos comellones
osí como en todos oquellos espocios de poso
peotonol y de vehículos;

tl Apoyor con lo recolección y el troslodo de los
residuos sólidos. en lo compoctodoro y/o
conostillo, hosto el tirodero municipol;

n Seporor todo oquello bosuro que seo
oltomente conlominonte o que puedo
cousor un doño
nocivo poro lo solud de quien lo moneje;

¡ lnformor ol responsoble del óreo y este o su vez
o los ouloridodes sonitorios correspondientes lo
disposición de desechos que requieron ser
recoleclodos y trotodos de monero especiol.

I El personol de intendencio tendró lo
obligoción de reolizor lo limpiezo en los
oficinos e
interiores del oyuntomiento;

! Lo limpiezo de los oficinos se deberó reolizor lo
ontes posible poro no relrosor los octividodes
de los óreos correspondientes;

¡ El personol de inlendencio deberó tener
cuidodo con elmoteriolelecirónico en los
óreos
poro conseryor su buen eslodo y evitor los
desperfecios por el conlocto con los líquidos
y/o solventes;

I El personol de intendencio deberó preguntor
o cerco de lo bosuro sobre los
escritorios
evitondo osí el desechor olgún documento
o informoción relevonte poro elóreo;

- Apoyor en octividodes de lo Administroción
Municipolfuero del hororio de trobojo. siempre
y cuondo osí lo indique el Jefe lnmediolo y/o
Presidente Municipol;

a Apoyor en los eventos y octividodes yo seo
denlro o fuero de lo oficino según lo indique su
Jefe lnmedioto o Presidente Municipol.

'Ül
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CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de fuzamapan de Galeana, Puebla
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PERFIT DET PUESTO

CARGO CHOTER / OPERADOR DE MAQUINA

MlslóN Dor coneclo uso y montenimiento o los unidodes y porque vehiculor del H

Ayuntomiento.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Contor con experiencio de monejo de vehículos o experiencio de operoción
de moquinorio pesodo o troclo comiones, se recomiendo tener conocimientos
en el

RETACIóN
JERÁRQUICA

Director / Encorgodos o Jefes de Áreo / Encorgodo de Moquinorio

ANÁLISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Cuidor y Operor de monero responsoble los unidodes evitondo o lodo costo su
mol funcionomienio.

ESPECIFICACIóN DEL PUESIO

Reolizor lo operoción y montenimiento de los unidodes de monero eficiente

¡ Montener limpios y en buen eslodo los
unidodes;

- Todos los choferes deberón reolizor uno
bifócoro de ruto donde especificoron ellugor
Y
lo octividod que reolizoron, lomondo en
cuento que el tiempo seró indistinto solo se
registroro lo horo de solido y ol regreso lo
entrodo;

r Utilizor los unidodes único y exclusivomente
poro los toreos osignodos;

r Hocer uso odecuodo y responsoble del diésel
y gosolino, osí como de los insumos poro el
montenimiento de los unidodes;

: Reportor foyos o desperfectos de los unidodes
oljefe inmediolo o encorgodo de
moquinorio;

- Eviior hocer uso de los unidodes mienlros
estos presenten foyos o estén en
considerodos poro hocer
reporoción;

I Es necesorio que los choferes de vehículos
tengon olcorriente su licencio de monejo;

.. Evitor monejor u operor los vehículos y/o
moquinorio en estodo de ebriedod.
consoncio
o
foiigo.

I Evitor tomor rutos peligrosos o reolizor
trobojos orriesgodos que no outorice el jefe
inmedioto o Encorgodo de
Moquinorio;

¡

!

En coso de olgún occidente, desperfecto o
molmonejo de los unidodes, que hoyo
sido
cousodo por lo irresponsobilidod del
conductor u operodor, o quien fuere
responsoble, esle seró ocreedor o lo
sonción que dicte el
Presidente odemós Municipol, odemós de
hocerse responsoble y cubrir los doños q
terceros que se reolicen y/o sonciones
judicioles que se generen;
Apoyor en ociividodes de lo Administroción
Municipol fuero del hororio de trobojo, siempre
y cuondo osí lo indique el Jefe lnmedioto y/o
Presidente ¡¡unicipol; y
Apoyor en los evenlos y octividodes yo seo
denlro o fuero de lo oficino según lo indique su
Jefe lnmedioto o Presidente Municipol.



GATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DEt PUESTO

CARGO FONTANERO

MSIóN Vigilor el montenimiento y funcionomiento de los sistemos de suministro de oguo
potoble.

HABI[IDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo tener conocimienlo en plomerío.

RELACIóN
JERÁRQUICA

Comisión de Aguo Potoble, Alcontorillodo y Soneomiento del Municipio de
Colnoli, Hgo.

ANÁLISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Lo instolqción y montenimiento de redes de tuber'rqs poro el obostecimiento de
oguo potoble y evocuoción de oguos residuoles.

ESPECIFTCACIóN DEt PUESTO

Trobojor de monero eficiente brindor un servicio de colidod.

. Conservor los herromientos y utensilios con
los que reolizon su octividod;

- Reolizor el bombeo y suministro de oguo
potoble;

i Reolizor junto con el director de CAPASC el
colendorio de suministro de oguo;

¡ Reolizqr lo cloroción de los suministros de
oguo lo cuol seró de ocuerdo o su
copocidod
de olmocenoje;

- Reolizor lo bitócoro de oclividodes que
reolizon según el dío y lo occión y lo
comunidod;

! Montenimiento y limpiezo de los coptociones
de oguo;

Ll lnformor ol jefe inmedioto los fisuros o foyos
en los coptociones poro su rópido
monlenimiento;

! Prevenir y reporor fugos de los redes de
suministro;

u Dor el correcto montenimiento o los redes de
distribución y suministro;

! Reolizor lo instoloción de tomos domiciliorios;
E lnformor ol director de los quejos que les hogo

extenso lo ciudodonío poro dorles uno
pronto
solución;

! Reolizor recorridos de inspección y vigiloncio
poro dor un buen montenimiento y observor
foyos en los sistemos de suministro;

i Apoyor en octividodes de lo
Administroción

Municipol fuero del hororio de lrobojo,
siempre y cuondo osí lo indique el Jefe
lnmedioto y/o Presidente Municipol; y
Apoyor en los eventos y octividodes yo seo
dentro o fuero de lo oficino según lo
indique
su Jefe Inmediolo o Presidente Municipol.

ü¡



i CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DEt PUESTO

CARGO POUCíA PREVENTIVA MUNICIPAL

MSIóN Prevención del delito osí como el resguordo del orden y lo tronquilidod en el
Municipio.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Tener profesionolizoción del servicio odemós de los que indico lo Ley Orgónico
Municipol poro el Estodo de Hidolgo en su Art. 124 párrofo tercero.

RELACIóN
JERÁRQU¡CA

Dirección de Seguridod Público

ANÁLISIS DEt PUEsTo

ACTIVIDADES
Hocer cumplir el bondo de policío y gobierno osícomo los reglomentos que dé el
emonen
Brindor un servicio de colidod uordondo lo seguridod y elorden con respeto

ESPECITICACIóN DEt PUESTO

! Dor cumplimiento o lo dispuesto en el bondo
de policío y gobierno osí como o los
reglomentos
que dé el emonen;

¡ Brindor olención o los turistos que visiton el
municipio;

.- Prestor ouxilio viol o quien lo requiero deniro del
municipio y/o en óreos limÍlrofes;

! Alender los llomodos que se reolicen los
ciudodonos solicilondo opoyo domiciliorio
Ylo
ouxilio viol;

! Trobojor en coordinoción con lo policío de los
diferentes municipios oledoños osí como con
los dependencios de seguridod Eslotoles y
Federqles;

E Reolizor recorridos de vigiloncio y supervisión
en los distinfos zonos del municipio;

¡ Dor orientoción o lo pobloción poro prevenir
los foltos por desconocimienlo de los Leyes,
Bondo
y/o Reglomentos;

I Recibir cursos de copocitoción poro un mejor
desempeño en sus lobores;

I Trobojor en conjunto con lo unidod de
protección civil municipol poro lo otención
de
sinieslros o desostres noturoles;

¡ Orientor o lo pobloción como debe de
octuor onle los desosfres noturoles y
provocodos por el hombre;y

I Brindor opoyo o los ofectodos por siniesiros o
desostres noturoles.



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DEt PUESTO

CARGO PRESIDENTE DEt SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROTTO ¡NIEGRAI DE

rA FAMTUA (Drr)

MISIóN Mejoror lo colidod de vido de lo pobloción en situoción de
vulnerobilidod, permifiendo olconzor un desorrollo humono.

HABITIDADES
REQUERIDAS

Se recomiendo lener conocimiento en el óreo odministrotivo osí como conocer
el municipio y los condiciones socioeconómicos del mismo.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Presidente Municipol,

ANÁLISIS DEt PUESTO

ACTIVIDADES
lmplementor polÍticos, progromqs y proyectos de osistencio sociol que
incrementen lo colidod de vido de los grupos vulnerobles.
Brindor osisiencio y oyudo o los vulnerobles del mun

ESPECITICACTóN DEt PUESTO

E Desorrollor políticos públicos que promuevon el
bieneslor sociol entre lo pobloción;

a Buscor opoyos en inslituciones
gubernomentoles y no gubernomentoles que
propicien el desorrollo de los fomilios y su
comunidod;

tl Eloboror políticos públicos que fomenten lo
Educoción;

; Eloboror plones y progromos que impulsen el
desorrollo físico y mentol de niños y jóvenes;

! Brindor osistenciq sociol en beneficio de los
menores en estodo de obondono, personos de
lo tercero edod, con copocidodes diferenies
v
personos que sufron violencio fomilior;

a Apoyor o los menores en eslodo de
obondono, personos de lo tercero edod, con
copocidodes
diferentes y personos que sufron violencio
fomilior, con osistencio jurídico y orientoción
sociol;

- Reolizor convenios o ocuerdos con
instituciones, tonto gubernomenfoles como no
gubernomentoles, que promuevon el bienestor
sociol;y

¡ Acordor y Resolver los osuntos de lo

{}_



CATALOGO DE PUESTOS
Municipio de Tuzamapan de Galeana, Puebla

PERFIT DEt PUESTO

CARGO ENCARGADO DE BIBTIOTECA

mstóN Atender con colidez y respeto o los usuorios del servicio de biblioteco.
HAB¡LIDADES

REQUERIDAS

Se recomiendo tener conocimienlo y/o experiencio en el óreo odministrotivo
osí como en el control de orchivo.

RETACIóN
JERÁRQUICA

Secretorio Municipol

ANÁI¡SIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Brindor oiención personolizodo o los usuorios del servicio de biblioleco osí como
llevor el control y ordenomienlo del ocervo culturol con el que se cuenfo.

ESPEC¡FICACIóN DEt PUESTO

Dor o los usuorios colidod en el servicio ro fomentor lo lecturo.

i Atender de monero omoble y respetuoso o
los usuorios del servicio de bibliotecos osícomo
o
oquellos personos que deseen informorse sobre
elservicio;

E Reolizor el inventorio del moteriol bibliogrófico
con elque cuento lo Biblioteco;

n Revisor y montener en buen estodo el mobiliorio
con elque cuento lo biblioteco;

E Apoyor o los usuorios poro encontror el moteriol
bibliogrófico que necesiten o informor si no se
cuento con este;

! Reolizor visitos guiodos con los usuorios
informondo o estos los oéreos con los que
cuento lo biblioteco;

E Molivor y fomentor entre los usuorios lo
reolizoción de tolleres de leciuro;

E Reolizor el registro de usuorios poro préstomos
o domicilio;

¡ Reolizor exhortos de devolución del moteriol
bibliogrófico o los usuorios que excedon el
tiempo de présiomo;

E Revisor el moteriol bibliogrófico que es prestodo
dentro y fuero de lo biblioleco poro evitor
SU

deterioro y preservor su conservoción;
! lnformor oljefe inmedioto de los octividodes

que se reolizon mes con mes;
E lnformor oljefe inmedioto de los onomolíos

que surjon en lo octividod diorio;

E

Apoyor en oclividodes de lo Administroción
Municipol fuero del hororio de trobojo. siempre
y cuondo osí lo indique el Jefe lnmedioto y/o
Presidente Municipol; y
Apoyor en los eventos y octividodes yo seo
dentro o fuero de lo oficino según lo indique su
Jefe lnmedioto o Presidente Municipol.
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