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I. INTRODUCCION

En cumplimiento a la disposicion interna de la administracion publica del Municipio de Tecali de Herrera,
se elabora el presente documento el cual se le denomina "Manual de Organizacion Del Sistema DIF
Municipal”, mismo que constituye un instrumento de apoyo al proceso de reingenieria organizacional del
H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera, al proporcionar informacién sobre la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de las unidades administrativas. El presente
manual de organizacién tiene como finalidad dar a conocer de una manera clara y objetiva la estructura
organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa, permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos
para alcanzar el 6ptimo desarrollo de sus funciones, elementos indispensables para lograr la
actualizacion administrativa. Por ser un documento de consulta frecuente este manual debera ser
actualizado cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por
lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para este

propésito.
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MARCO JURIDICO

Federal

= Ley de Asistencia Social Ultima reforma publicada D.O.F. 19 Xl 2014

= Ley General de Educacion Ultima reforma publicada D.O.F. 19 | 2018

= Ley General de Salud Ultima reforma publicada D.O.F. 08 XIl 2017

= Ley De Migracion D. O. F. El 09 XI 2017

= Ley General de Responsabilidades Administrativas publicada D.O.F. 18 VII
2016

= Ley del Instituto Nacional de las Mujeres publicada D.O.F. 04 VI 2015

= [Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia D.O.F. 2 1V 2015

= Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 16 VI 2014

Estatal

» Ley parala Protecciéon de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes. Publicado
P.O.E. 6 VIII 2007

» Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla Publicada
en el P.O.E. 31 XII 2013

» Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

= Ley Organica del Estado de Puebla P.O.E 30 XlIl 2016

= Ley Estatal de Salud. Ultima reforma publicada P.O.E. 20 | 2010

= Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Ultima publicacion P.O.E. el 13 de IX de
2013

» Ley paralas Personas con Discapacidad del Estado de Puebla. Ultima reforma publicada
P.O.E 1912011

» Ley parala Proteccion a Victimas de los Delitos. Publicado P.O.E. 15 de VII 1998

» Leyde Proteccion alos Adultos Mayores para el Estado de Puebla Publicado P.O.E. 29 de
X1l 2000

= Leyde Prevencion, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla
Publicado P.O.E. 6 IV 2001

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicado
P.O.E. 15 XIl 2015
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= Cdbdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla Publicado P.O.E. 4 1 2010
= (Cddigo de Justicia para Adolescentes del Estado de
Puebla Publicado P.O.E. 4 Il 2011

= Ley De Ingresos Del Municipio De Tecali de Herrera, Puebla, Para El Ejercicio Fiscal 2019

= Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Puebla. Ultima reforma publicada P.O.E. 2 VII 2012

= Reglamento de la Ley de Integracién Social de las Personas con Discapacidad del Estado
de Puebla P.O.E. 1912011

= Plan Municipal de Desarrollo Tecali de Herrera 2018 - 2021

= Plan Municipal de Desarrollo 2018 — 2021, Publicacién en el Periédico Oficial
= Leydeingresos para el Municipio de Tecali de Herrera 2019

= Ley Organica Municipal
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1. MISION, VISION
MISION

Ser una Institucion orientada al desarrollo integral de la familia, con valores éticos
profesionales ofreciendo un servicio de calidad y calidez humana con acciones de salud y
educacion, todo esto con la finalidad de atencion a los grupos mas vulnerables.

VISION

y

Ser una direccion organizada, con capacidad de gestion y eficiencia administrativa, prestadora
de servicios publicos de calidad, aplicando proyectos integrales, que mejoren el nivel de vida de
los habitantes, haciendo del Municipio de Tecali de Herrera.

VALORES
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V. ORGANIGRAMA

Presidenta
Directora General y
Cordinadora de Alimentos
T
Secretaria
Choferes -
| I I |
Psicéloga Ccoidiacors fje BT 6l Coordinadora de Salud Coordinadora de Juridico Eeaidiiadoa ‘?e [?esarrollo
Dia Comunitario
T

Maestro de Computacion

Cocineras -
Maestra de Estilismo

Maestra de Tejido ,
Maestra de Reposteria

Maestra de Danza
3 Maestras de CAIC

OBJETIVO GENERAL

Eleve la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Tecali de Herrera
proporcionandoles servicios eficientes y respuestas rapidas a sus necesidades, dentro del
Marco Legal aplicable, Implementando procesos y programas que permitan el desarrollo de
las areas y la mejora del servicio dentro de un sistema de gestion evaluable y encaminados
a la mejora de los servicios prestados.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

Unidad Administrativa Funciones de la Unidad

: : Administrativa
1 Presidenta e Coordinar a manera administrativa y
financiera la ejecucién de Programas
y Apoyos de DIF Municipal.

2 Directora General y Coordinadora de e Coordinar en diferentes areas, para
Alimentos lograr un desarrollo éptimo en una
de ellas.

e Se encarga de supervisar los
Desayunadores Modalidad caliente y
fria, de las diferentes escuelas, al
igual a la inscripcion de despensas,
como lo son: INCONUT, Rescate
Nutricio, Discapacitados y Adultos
Mayores.

3 Secretaria e Apoya en la redaccion de

documentos, oficios o escritos que

sean necesarios para el logro de los
objetivos del DIF municipal

4 Psicéloga e Brindar asesoria terapéutica en

conflictos, crisis 'y  aspectos

psicolégicos/emocionales 'y esta
abierto al publico que lo requiera.

5 Coordinadora de Estancia de Dia e Encargada del bienestar de los

adultos mayores, durante la Estancia

de Dia, asi como cuidar su
alimentacion, mejorando su calidad
de vida.

6 Coordinadora de Salud e Encargada de las Jornadas de

Salud, entrega de Ortopédicos y

Aparatos Auditivos, Traslado a

personas con discapacidad a

terapias y/o consultas.

7 Coordinadora de Juridico e Brindar apoyo intermediando, en

casos de maltrato infantil, Acoso

Escolar, Violencia intrafamiliar.

8 Coordinadora de Desarrollo Comunitario. e Encarga de Supervisar los C.A.LC y

talleres de CECADE (CENTRO DE

CAPACITACION Y DESARROLLO)

10
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Planear, programar,
proyectar, ejecutar,
mantener, conservar y en
general realizar todas las
actividades vinculadas al
DIF Municipal y servicios
relacionados con la misma
gue se realicen.

Coordinacion de las
diferentes areas.

Secretaria

Brindar asesoria
psicolégica a quien lo
requiera.

Coordinadora de Estancia
de Dia

Administrativa

Funciones

Concentrar y validar la informacion de los
programas, actividades y padrones de
beneficiarios a su cargo, a fin de tener
actualizado, la base de datos del sistema.
Coordinar con el Sistema de DIF Estatal, la
unificacion de criterios que tiendan a beneficiar
a los receptores de los programas alimentarios
en beneficio de la poblacion.

Proponer al Director General, la creacion o
modificacion de los planes de trabajo,
programas, politicas de operacion y proyectos
especiales de las unidades administrativas a su
cargo.

Supervisar, los reportes entregados.

Verificar que la encargada brinde el servicio
necesario, para el buen funcionamiento, en la
Estancia de Dia

Verificar que la encargada brinde el servicio
adecuado, de acuerdo a lo establecido

Verificar que brinde una buena atencion a las
personas que lo requieren.

Verificar que cada area a su cargo de un buen
servicio.

Apoya en la redaccion de documentos, oficios o
escritos que sean necesarios para el logro de
los objetivos del DIF municipal.

Dar seguimiento psicolégico o terapéutico a
cada paciente.

Preservar, fomentar, atender y restablecer
habitos de higiene, Salud Mental, salud
psicoldgica, y desempefio académico, mediante
la consulta psicologica, pedagoégica y de
educacion especial, complementadas con
aplicacion de estrategias como platicas, talleres,
etc. dirigidas a la poblacion mas vulnerable
abierta y cautiva del municipio.

Cumplir y vigilar que los adultos mayores se
integren como sociedad.

Coordinar el cumplimiento, de los reglamentos
en el Area.

11
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Coordinadora de Salud. Encargada de brindar informacién, sobre
6 Jornadas de Salud que se llevan a cabo.
\i
Coordinadora de Juridico Realizar los tramites necesarios para la
7 asignacion y obtencion de recursos para la
VI ejecucion de la obra publica.
Coordinacion de 8 Brindar informacion de los servicios, otorga los
Desarrollo Comunitario expedientes de solicitudes de aparatos
VI Ortopédicos y Auxiliares auditivos. Para la

ayuda de gestion de apoyos. Dar seguimiento
para que este tipo de apoyos lleguen a las
personas que mas lo necesitan.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE
NOMBRE 2 PUESTOS
DEL PUESTO NUMERO DE PUESTOS
Presidenta DIF
municipal 1 1 0
Directora General y 2 2 0
Coordinadora de
Secretaria 1 1
) Psicéloga 1 1 0
Sistema DIF
Municipal Coordinadora de 1 1 0
Estancia de Dia
Coordinadora de
Salud ! ! 0
Coordln,aqlora de 1 1 0
Juridico
Coordinadora de
Desarrollo 1 1 0
Comunitario
Personal
Operativo 11 9 0
TOTAL 20
C: Confianza B: Base

13
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VIl.  PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacién Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Presidenta DIF Municipal
Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal
A quien Reporta: Presidente Municipal
A quien Supervisa: Directora General, Coordinadoras, personal Operativo
Escolaridad: Ninguna
Perfil de integridad e Respeto
e Honestidad
e Responsabilidad
e Humildad
e Solidaria
Habilidades: Fomentar la participacién de la sociedad civil mediante acciones que coadyuven
a la transformacién de las familias, promoviendo y difundiendo los derechos
fundamentales y garantias individuales de las personas, como una herramienta
para mejorar las condiciones de vida.

Especificaciones del Puesto

Descripcién Especifica de Funciones

Planear, dirigir y supervisar las diferentes coordinaciones en el DIF Municipal

+F +

=

+ Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Municipal, a través de las
instrucciones de DIF.

Brindar a la ciudadania un trato amable y cordial.

Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al area.

Supervisar los estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los menores, de los ancianos y

de los minusvalidos

Verificar que cada uno de los programas de Asistencia a desamparados se lleve a cabo conforme a los

lineamientos que DIF Estatal marca para cada uno.

Apoyar y promover el Desarrollo Integral de la Familia y de la Comunidad.

Apoyar y promover el Desarrollo Integral de la Familia y de la Comunidad; Ejecutar los acuerdos y

disposiciones de la Junta de Gobierno y dictar las medidas necesarias para su cumplimiento, manteniéndola

informada sobre su avance.

Apoyo con medicamentos a personas de escasos recursos econdémicos y que no tengan ningan apoyo de

algin familiar.

14
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Directora General DIF y Coordinadora de Alimentos
Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal
A quien Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal
A quien Supervisa: Coordinadoras, personal operativo.
Escolaridad: Primaria
Perfil de integridad e Amabilidad
e Respeto
e Honestidad
e Responsabilidad
e Confianza
e Tolerancia
Habilidades: e Relaciones publicas, manejo de personal, gestidn de recursos, protocolo e
imagen institucional, planeacion estratégica, administracion puablica.
e Realizar las actividades relacionadas con los programas alimentarios
previendo que los recursos sean distribuidos en su totalidad a cada una
de las personas beneficiadas.

Especificaciones del Puesto

Descripcién Especifica de Funciones

-+ F FF

s

Coordinar y Supervisar la operatividad de las diversas areas pertenecientes al Sistema DIF Municipal.

Programar y organizar eventos internos, a fin de estrechar lazos y reforzar criterios de altruismo entre el
personal que integra el Sistema DIF Municipal.

Presentar a la Junta de Gobierno, los informes y estados financieros bimestrales, asi como anuales del DIF,
acompafiados de comentarios que estime pertinentes en reportes, informes y recomendaciones.

Realizar trabajos de supervision y de control de calidad de acuerdo con cada area.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y dictar las medidas necesarias para su
cumplimiento, manteniéndola informada sobre su avance.

Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Municipal, por instrucciones de la
presidenta de DIF.

Coordinar y supervisar que las adquisiciones, se hagan en el dmbito de su competencia, conforme a la
normatividad aplicable, atendiendo el origen de los recursos.

R/
0.0

Cuidar e impulsar el sano crecimiento de la nifiez.

Realizar Estudios Socioeconémicos para Integracién del Padron de Despensas.

Visita y Control de quienes reciben Desayunos Escolares.

Entregar Despensas a las Diferentes Comunidades del Municipio.

Establecer la coordinacion con los érganos del nivel estatal, relacionados con los programas de
nutricion y salud para operacion de los Programas de Desayunos Escolares en su Modalidad Frio,
Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente, Programa Alimentario Iniciando una Correcta
Nutricion (INCONUT), Programa Alimentario para Discapacitados, Programa Alimentario para
Sujetos Vulnerables (Rescate Nutricio).

X3

*

7
0.0

R/
0.0

X3

o
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria

Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

A quien Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal
A gien Supervisa: N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Medio Superior

Perfil de integridad Respeto
Amabilidad
Confianza

Empatia

Habilidades: Realiza tareas administrativas correspondientes a cada una de las actividades
del DIF apoyando a que se cumplan las metas planteadas.

Descripcion Especifica de Funciones

+ Apoya en la redaccién de documentos, oficios 0 escritos que sean necesarios para el logro de los
objetivos del DIF municipal.

+ Responsable de la captura de los beneficiarios de los programas alimentarios DEF y DEC
procurando mantener actualizadas las bases de datos de los mismos.

+ Brinda informacién a las personas sobre los diferentes programas y apoyos que maneja el Sistema
DIF Municipal.

+ Recibe llamadas telefénicas que van dirigida a su jefe inmediato y realiza aquellas llamadas que le
sean solicitadas.

+ Colabora en la integracion de expedientes de los diferentes apoyos que otorgan las diferentes
coordinaciones.

+ Apoya a las coordinaciones en sus actividades y brindando informacién a la ciudadania.

+ Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de las
actividades.

+ Realiza registros administrativos de todas sus actividades.

+ Las demas funciones inherentes a su puesto 0 a las que en su caso le asigne su jefe inmediato.

16
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Descripcién del Puesto
Nombre del Puesto: Psicologia
Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal
A quien Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal
A guien Supervisa: N/A
Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura Psicologia

Perfil de integridad

Respeto
Solidaridad
Tolerancia
Responsabilidad
Honestidad
Confidencialidad

Habilidades:

Brinda su servicio a la ciudadania con calidad humana y sensible, debido a
problemas personales o familiares de caracter psicologico.

Descripcion Especifica de Funciones

¥+ F

El personal encargado del area de psicologia debera de atender a cada ciudadano que requiera
del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el seguimiento adecuado de acuerdo a cada
caso.
Mantener los expedientes en orden.
Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al area.
Informar a la directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.
Realiza una valoracién del paciente, utilizando herramientas psicolégicas y determinar su situacién
emocional y problematica. Después de las sesiones necesarias realiza nuevamente una valoracion
para ver su estado y determinar su alta.
Entrevista con el paciente sobre su cita y asigna una fecha para la misma. Realiza la consulta y el
historial clinico e inicia el proceso de terapias psicoldgicas para ayudar al paciente a resolver su
problematica.

17
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Descripcién del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinacién de Estancia de Dia
Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal
A quien Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal
A guien Supervisa: Cocineras, maestras de bordado y danza.
Escolaridad: Medio Superior
Perfil de integridad e Respeto
e Amabilidad
e Igualdad
e Empatia
e Humildad
Habilidades: Coordinar las actividades y eventos, para el bienestar de nuestros Adultos
Mayores, y con ello tengan una mejor calidad de vida.

Descripcién Especifica de Funciones

Apoyar al grupo de tercera edad a las diferentes actividades como son demostraciones y
concursos de baile, canto, tabla gimnastica, danza regional, danza prehispanica, bordado,
declamacion.

Elaborar los expedientes de las personas adultas mayores que consiste en tener sus
documentos oficiales, ficha médica, electrocardiogramas.

Organiza las actividades culturales y recreativas que beneficien a los adultos mayores.

Administra el buen funcionamiento del &rea alimentaria procurando que se empleen los recursos
de manera eficiente y se cuente con los insumos necesarios.

Solicita juegos de mesa y material que pueda ser empleado en actividades de esparcimientos
para los adultos mayores.

Solicita a delegacién 11 Tepeaca la despensa, para la alimentacién de los adultos.

Elabora informe mensual, a Delegacion 11 Tepeaca.

18




Manual de Organizacién de DIF Registro:
Municipal

Fecha de Elaboracién: /enero/2019

NUm. de Revision:

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinaciéon de Salud

Nombre de la Unidad:

Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion:

Sistema DIF Municipal

A quien Reporta:

Presidenta del Sistema DIF Municipal

A quien Supervisa:

N/A

Escolaridad:

Carrera Técnica en Educacion Inicial

Perfil de integridad

e Respeto
e Tolerancia
e Solidaridad

Habilidades:

Coordinar los servicios médicos y de asistencia social a través de los programas y
proyectos de los que dispone el DIF municipal para atender a personas en estado
de vulnerabilidad.

Descripcién Especifica de Funciones

+ Proponer jornadas médicas, acercandole a la gente alta tecnologia con estudios para la mujer, a un bajo

costo.

+ Resguarda la documentacién y operacion de los programas asignados para tener informacion siempre
disponible en caso de ser requerida

+ Resguarda los expedientes clinicos y los ubica en lugares que favorezcan se mantengan de manera
confidencial para proteger a los pacientes

+ Brinda apoyo de transporte a pacientes que asisten a los diferentes hospitales en la Ciudad de Puebla

+ Gestionar ante DIF Estatal apoyos encaminados a cumplir con las demandas de los ciudadanos
discapacitados segun sus necesidades
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Juridico

Nombre de la Unidad: Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion: Sistema DIF Municipal

A quien Reporta: Presidenta del Sistema DIF Municipal
A quien Supervisa: N/A

Descripcién del Puesto

Escolaridad: Medio Superior
Perfil de integridad e Respeto
e Justicia
e Igualdad
e Legalidad
e FEtica
Habilidades: Brindar asistencia juridica gratuita en materia civil, familiar, penal, laboral a los
ciudadanos que acudan al DIF municipal a solicitarlo.

Descripcién Especifica de Funciones

+ +

FEFEEFEF

-+

Atender y orientar a la ciudadania, en relacién a los diversos programas que existen para la atencién del
menor.

Recibir y dar respuesta oportuna a la correspondencia que llega a la Direccion, en referencia a esta area.
Entregar y enterar al director, lo relativo a cualquier acto importante y de trascendencia, asi como de cada
una de las actividades relacionadas con su area.

Dar respuesta a solicitud de informes requeridos por la presidenta y/o director del DIF Municipal.

Ser enlace entre familiares del menor y la Direccidn, en cuanto a tratamientos y requerimientos solicitados
Participar en las Juntas de Gobierno del Sistema del DIF Municipal.

Informar al director sobre los avances y resultados de los asuntos encomendados.

Coadyuvar en la elaboracion de informes emitidos, por el area de su competencia.

Dar seguimiento a los diversos programas, con gue cuenta el DIF Municipal, relacionados con el &rea de su
competencia.

Realizar Estudios Socioecon6micos.

Efectuar Visitas Domiciliarias a Familias con violencia Familiar.

Elabora informe mensual, a Delegacion 11 Tepeaca.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinaciéon de Desarrollo Comunitario

Nombre de la Unidad:

Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion:

Sistema DIF Municipal

A quien Reporta:

Presidenta del Sistema DIF Municipal

A quien Supervisa:

Coordinadora de CECADE, Maestros de talleres, Maestras de CAIC.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato

Perfil de integridad

Amistad

Apoyo
Responsabilidad
Compafierismo
Respeto

Habilidades:

Desarrollar acciones de asistencia social que beneficien a las familias y grupos
vulnerables del municipio.

Descripcién Especifica de Funciones

+ Se realizan talleres, de :(computacion, estilismo y reposteria) los dias : miércoles y jueves con
horario de 1:00 de la tarde a 4:00.

+ Se busco a instructores con habilidades necesarias para impartir cada taller. realizar el calendario
de distribucion para hacer llegar a cada uno de los beneficiarios el apoyo.

+ Trabajo de campo en todas las comunidades del municipio, invitando al publico en general a
participar en los diferentes talleres que proporciona DIF.

¥+

Elaboracion de plan de trabajo de cada instructor.
Demostracion de lo aprendido del cada taller.
Elabora informe mensual, a Delegacion 11 Tepeaca.
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I. INTRODUCCION

La Contraloria Municipal de Tecali de Herrera, el maximo organo de Control Interno del municipio toda

vez que tiene como objetivo convertir al Municipio en un ente competitivo, dirigido por los principios de
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transparencia, honradez y legalidad. Velando por el Patrimonio Municipal y su ejecucion en favor de la
ciudadania, para un mayor provecho, para asi poder crear un vinculo con los Tecalenses de confianza y
credibilidad.

Por ello la creacion del presente manual de organizacion, que sirva de referencia para cualquier ciudadano,
asi como para cualquier integrante de este H. Ayuntamiento, para poder definir y esclarecer cualquier
confusion respecto de las funciones que competen a esta Contraloria Municipal.

II. MARCO JURIDICO

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacion y funcionamiento de la Contraloria Municipal. Lo anterior, para el desarrollo de sus actividades,
de acuerdo con la jerarquia que en materia legal correspondiente.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. (EL 18 de julio de 2016)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (del 26
de enero de 2017)

Ley del Sistema Nacional Anticorrupcién (del 18 de julio de 2016)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla (27 de diciembre de 2017)

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla (30 de agosto de 2017.)

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion (27 diciembre 2016)

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla (Supletorio
del Procedimiento). 14 de septiembre de 2016

Ley de ingresos del Municipio de Tecali de Herrera vigente.

Plan de Desarrollo municipal de Tecali de Herrera 2018-2021.

1.  MISION, VISION, VALORES.

MISION

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla (27 de diciembre de 2017) 6
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De acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal de Tecali de Herrera muestra mision
es vigilar, controlar y promover el desarrollo de la gestion Municipal para lograr el bienestar de la
poblacion con una adecuada aplicacion de los recursos y de conformidad a derecho.

VISION
Lograr un gobierno que ejecute el recurso de manera transparente.

VALORES
Legalidad. Los servidores publicos hacen sélo aguello que las normas expresamente les confieren y en

todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demads disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisidn, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Integridad. Actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
g&’gé'ﬁ@%%&ﬂ%"ﬁ %%LESF%R EOIERE I SRR SURYEIRT R AN A RaRiRas AR o0 (LRl
etg ?de ecisiones, para o teher una emocraria artlugatwg. , s

conducta para que impere en su desempeno una etica que reSponda al interés publico y generaren certeza

PSR Rl A eMa R A b RIS A AR AAr REVRARAS FAR LT BHS PRidR A ESOSEE R B SH2SHHE en cuestion

de toma de decisiones, para obtener una democracia participativa.

Inclusién: Agrupar y unificar esfuerzos sin tomar en cuenta credo, gustos, nacionalidad, color de piel, sexo
berimess: paragrdiorenplblisgobfavad.sien et iy e sdfoikiaresidaatakan | g gonrelRision para
obtener o pretender algun beneficio, provecho o ventaja personal o al favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualguier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de

cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.
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V. ORGANIGRAMA

Contralor Municipal

V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

WIN |-
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Unidad Administrativa - Funciones de la Unidad Administrativa

Contralor Municipal Vigilar que los aspectos financieros
operacionales y  administrativos
cumplan con los objetivos planteados
en cada una de las &reas asi como que
cumplan con las disposiciones legales
vigentes que dirigen sus
responsabilidades,  funciones vy
actividades.

e Revisar el ejercicio de los recursos
operativos, administrativos y legales,
a fin de alcanzar un adecuado sistema
de control.

e Ejecutar el procedimiento de
responsabilidades administrativas
observando, analizando y
sustanciando el procedimiento con el
fin de garantizar la firmeza y legalidad
de las actuaciones.

e Investigar las conductas que puedan
constituir responsabilidades
administrativas de los servidores
publicos o particulares, y calificar la
falta administrativa de conformidad
con el marco juridico aplicable.

VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE
PUESTOS

NOMBRE
DEL PUESTO

NUMERO DE PUESTOS

Contralor Municipal 1 1 0
Contraloria Municipal

Confianza B: Base
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Personal Operativo 1 1
TOTAL| 1
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VIl. PERFIL DEL PUESTO
(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,

Relacion Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Contralor Municipal

Nombre de la Unidad: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: No cuenta con personal para supervisar.

Mision del Puesto

Vigilar que los recursos y el gasto sean aplicables al buen funcionamiento del Ayuntamiento Municipal
dentro del marco legal vigente, asi como el buen desempefio de los servidores publicos.

Funciones Sustantivas

=

w

Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;
Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio;

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal,

Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el reglamento respectivo se
expidan, las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos vy
procedimientos de control de la Administracion Pablica Municipal;

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

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

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que
en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias municipales sobre

reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y
controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal y areas del Ayuntamiento para
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos
en el desempefio de sus cargos de los servidores publicos;

11
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10. Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de
las participaciones y recursos asignados al Ayuntamiento;

11. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio
municipal;

12. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal;

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

14. Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado
de la evaluacidn, y responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos
municipales;

15. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la
ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento
ilicito correspondientes;

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

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

18. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de la Ley;

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

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

21. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades
en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia
Y;

22. Las demas que le asigne su jefe inmediato, o que de manera posterior a la emision
del presente se le imponga por aprobacion del Reglamento Interno de la Contraloria
Municipal y demés reglamentos en materia de prestacion de servicios de los
Servidores Publicos.

Relacion Organizacional

No. de
personas a 0
su cargo

12
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Personal de confianza a su cargo 0 Personal sindicalizado a 0
su cargo
Relaciones Internas Titulares y personal de las entidades municipales
Relaciones Externas Dependencias estatales y ciudadanos y auditores externos

Perfil del Puesto

Rango de edad 23a60 Escolaridad LICENCIATURA
Especialidad DERECHO, CONTADURIA PUBLICA, ADMINISTRACION PUBLICA, ECONOMIA,
CARRERAAFIN
Género: Masculino Femenino Indistinto v
Experiencia previa
Tiempo 1 afio
¢En qué puestos? afines
Conocimientos | Administracion, planeacion, computacion, Habilidades | Honestidad, responsabilidad,
redaccion, ortografia y Microsoft Office solvencia moral, ecuanimidad,
IAptitudes IActitudes trabajo bajo presion, analisis,
solucidn de problemas, inteligencia
emocional, gestidén de proyectos,
Ambiente y 80 % oficina 20 % campo
condiciones de
trabajo

VIIl. MATRIZ DERIVADO FUNCIONAL
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FUNCIONES

Programar, Organizar
Planear y dirigir. y controlar. Detectar, Disefar y

Elahorar.

IX. DIRECTORIO DEL PERSONAL CUYAS ACTIVIDADES
INTEGRAN EL MANUAL

Unidad Administrativa Titular Correo electronico Teléfono

Contraloria Municipal Ivette Gdmez Tihel contraloria@tecalideherrera.gob.mx | (224) 271-40-64

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Entidades: Los organismos plblicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos en los gue el fideicomiso sea el Municipio.

Estructura Organica: Es la organizacidn formal en la que se establecen los niveles jerdrquicos vy se
especifica la division de funciones, la interrelacidn y coordinacidn que deben existir entre las diferentes
unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos
de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable una Unidad Administrativa,
se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Organigrama: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma resumida la
estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las relaciones entre las
Unidades Administrativas que la componen.

14
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Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: EL instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comisién de Faltas administrativas;

Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria
Superior de la Federacidn y las entidades de fiscalizacién superior de las entidades federativas, asi como
las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de la investigacion
de Faltas administrativas

Autoridad resolutora: Traténdose de Faltas administrativas no graves lo serd la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos internos de control. Para
las Faltas administrativas graves, asi como para las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal
competente;

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como
graves en los términos de la presente Ley, cuya sancién corresponde al Tribunal Federal de Justicia
Administrativa y sus homélogos en las entidades federativas;

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en Los entes publicos,
en el ambito federal y local, conforme a Lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

Organos internos de control: Las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar v fortalecer el
buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, asi como aquellas otras instancias de los
Organos constitucionales auténomos que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para
aplicar las leyes en materia de responsabilidades de Servidores Publicos;
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. INTRODUCCION

En el siguiente manual de organizaciones permite brindar una vision integral con la finalidad de
contar con un documento normativo administrativo que regule y transmita de forma ordenada las
funciones y atribuciones que sustentan la operacién del departamento del area de Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento de Tecali de Herrera que se basa en la estructura organica
vigente para la vinculacion con la sociedad.

El disefio de este documento, tiene la intencion de organizar, ensefiar su identidad dentro de un
contexto general al que corresponde, ser Util para la consulta y conocimientos de cualquier otra
area dentro del Ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la

estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, muestra el marco juridico que da creacion y fundamentaciones al quehacer de la
unidad, mision, vision y valores, el organigrama, la estructura organica, la descripcion del puesto,
las funciones y atribuciones, las relaciones de jerarquia, los canales de informacion y
comunicacion que permiten el 6ptimo desempefio de las actividades

I. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicacién el 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 15 de septiembre de 2017
Vigente
e Ley general de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Publicacion: 4 de mayo de 2015
Vigente
e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Publicacion: 26 de enero de 2017
Vigente
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e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de Puebla
Publicacion: 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de enero de 2018
Vigente
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Publicacion 29 de diciembre de 2017
Vigente
e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Publicacién 04 de mayo de 2016
Vigente
e Leyde Archivo del Estado de Puebla
Publicacion 19 de octubre de 2015
Vigente
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla
Publicacion 26 de julio de 2017
Vigente
e Ley Organica Municipal
Publicacién 8 de febrero 2019
Vigente

III.  MISION, VISION, CODIGO DE ETICA

MISION
Garantizar el ejercicio de los ciudadanos para poder tener el Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Municipal cuidando la vida privada y protegiendo los datos personales de los Servidores

Publicos en el poder de los sujetos obligados, ademas de difundir la cultura de Transparencia y
facilitar un libre acceso a la informacion, creando elementos que ayuden a los ciudadanos.

VISION
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Ser una unidad con calidad, honesto, comprometido con la sociedad, que consolide el acceso a
la informacién Publica, logrando la transparencia en la redencion de cuentas, que abarque las
areas del Ayuntamiento y que genere de forma libre y transparente la informacion a quien lo
requiera.

CODIGO DE ETICA

Honestidad: Cumplir con un manejo honesto del tiempo y la informacion bajo responsabilidad, se honesto
es la virtud que se refleja la dignidad, en el pensar y en el obrar.

Imparcialidad: Actuar sin conceder preferencias o privilegios a organizacién o persona alguna. En toma de
decisiones y al ejercicio de las funciones, sin perjuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
otras personas.

Respeto: Dar un respeto a todas las personas, con quienes a diario interactuamos, un trato digno, amable,
respetuoso receptivo, cortes, cordial y tolerante.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de
los demds, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad,
cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Responsabilidad: realizar las funciones con eficacia y calidad, desarrollar los procesos que estan a cargo,
hacer eficiente y eficazmente las funciones, actividades y tareas, responder permanentemente a las
necesidades e interés de la sociedad. Generar confianza y mantener continuamente una relacién digna
con todos los ciudadanos.

Integridad: Realizar las funciones de la mejor manera considerando un buen trabajo y transparente, sin
afectar los intereses de otras personas, honradez, respeto a los demas y hacer lo correcto por las razones
correctas y de modo correcto.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el
cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Mantenerse constante en las funciones, para alcanzar lo propuesto, buscamos dar
soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados precisos.

Congruencia: Inspirar confianza a la ciudadania, coherencia y relacién légica entre las varias ideas,
pensamientos y emociones, actuando de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones
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ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

Comité de Transparencia

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las acciones de las diferentes areas del H. Ayuntamiento para que permita cumplir con
las actividades, de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla. Con la finalidad de establecer, difundir los procedimientos y actividades. Ser
responsables de realizar las acciones necesarias para la atencion, tramite y seguimiento de las
solicitudes de informacién publica.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

1 Titular de la Unidad de Transparencia Coordinar las acciones con las dependencias

Unidad Administrativa Funciones de la Unidad Administrativa

del H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera,
gue permitan cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de
Puebla.

2 Comité de Transparencia Asistir a sesiones de Transparencia 2 veces

por mes, para desahogar temas que son de su
competencia de acuerdo a lo establecido por
la Ley de Transparencia.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE PUESTOS

NOMBRE ’
DEL PUESTO NUMERO DE PUESTOS
Titular de la Unidad
de Transparencia 1 ' °
Transparencia Enlace de
. 1 1 O
Transparencia
Enlace de. 1 1 0
Transparencia
TOTAL 3 3

C: Confianza

B: Base
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VI. PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacion Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Titular

Nombre de la Unidad: Unidad de Transparencia
Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia
A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Ingenieria

Perfil de integridad e Sociedad
e Conducta
e Integridad

e Responsabilidad
e Objetividad
e Confidencialidad
e Honestidad

Habilidades: Facilidad de un lenguaje oral, escrito y de su interpretacion, capacidad de un liderazgo y
cultura dentro del ambito laboral asi mismo como la dedicacién y puntualidad.

Descripcidn Especifica de Funciones

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y acciones de la Unidad de Transparencia

e Ser el vinculo entre el sujeto Obligado y el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla para asuntos en la materia.

e Ser un vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado, desde la recepcidn de la solicitud de acceso a
la informacién hasta la entrega de respuesta.

e Proponer y presentar a consideracion del comité de Transparencia, las politicas, proyectos,
lineamientos y demas instrumentos en materia de transparencia, acceso a la informacidn y proteccion
de datos personales que sean necesarios, para el mejor desempenio.

e Supervisar el cumplimento de criterios de lineamientos en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.
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e Supervisar la catalogacidon y conservacion de los documentos administrativos, asi como la
organizacién de la Unidad Administrativa.

e Vigilar la correcta aplicacion de los sistemas, procedimientos y manuales en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de acceso, asi como su
derecho para interponer el recurso de revision.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de produccién y envié.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Enlace de Transparencia

Nombre de la Unidad: Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia

A quien Reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
A quien Supervisa: Ninguno

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Perfil de integridad e Sociedad
e Conducta
e Integridad

e Responsabilidad
e Objetividad
e Confidencialidad
e Honestidad

Habilidades: Trabajo en Equipo planeacion, control de actividades, capacidad de analisis y habilidad de
comunicacion.

11
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Descripcidn Especifica de Funciones

Proponer acciones en el tema que faciliten el cumplimiento de las tareas en materia de acceso a la informacién al
Titular de la Unidad los avances y los resultados obtenidos.

e Proponery poner a consideracion del Titular de Transparencia, programas de Trabajo, proyectos y
lineamientos en materia de acceso a la informacién, que sean necesarios para la unidad en las funciones.

e Realizar las actividades en el cumplimiento de la catalogacién y conservacion de los documentos
administrativos de la unidad en materia en acceso a la informacion.

e Promover la capacitacién y actualizacién de la informacion.

e Brindar apoyo necesario a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, el cumplimiento de las
obligaciones de la Ley de Transparencia.

e Solicitar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion a la que se refiere el articulo 124 de la
presente Ley.

e Las demads que indique el Titular de Transparencia

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Enlace de Acceso a la Informacion
Nombre de la Unidad: Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion: Unidad de Transparencia

A quien Reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
A quien Supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato

Perfil de integridad e Sociedad
e Conducta
e Integridad

e Responsabilidad
e Objetividad
e Confidencialidad
e Honestidad

12
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Habilidades: Proponer acciones en el tema que faciliten el cumplimiento de las tareas en
materia de acceso a la informacién al Titular de la Unidad los avances y los
resultados obtenidos.

Descripcidon Especifica de Funciones

e Proponery poner a consideracion del Titular de Transparencia, programas de Trabajo, proyectos y
lineamientos en materia de acceso a la informacidn, que sean necesarios para la unidad en las funciones.

e Realizar las actividades en el cumplimiento de la catalogacién y conservacion de los documentos
administrativos de la unidad en materia en acceso a la informacién.

e Promover la capacitacidn y actualizacién de la informacién.

e Brindar apoyo necesario a las dependencias de la Administracién Publica Municipal, el cumplimiento de las
obligaciones de la Ley de Transparencia.

e Solicitar la ampliacion del plazo de reserva de la informacidn a la que se refiere el articulo 124 de la
presente Ley.

e Las demads que indique el Titular de Transparencia

VIl. DIRECTORIO DEL PERSONAL

Unidad Titular Correo Electronico Teléfono
Administrativa
Unidad de Angelica Reyes transparencia@tecalideherrera.gob.mx 2242714064
Transparencia Castillo Titular
Unidad de Maria Magdalena | transparencia@tecalideherrera.gob.mx 2242714064
Transparencia Reyes Lopez
Enlace de
transparencia
Unidad de Ivette Gdmez Thiel | transparencia@tecalideherrera.gob.mx 2242714064
Transparencia Enlace de
transparencia
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VIll. GLOSARIO DE TERMINOS:

Solicitud de derechos ARCO: son aquellas solicitudes en materia de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion

Divulgacion: Difundir, promover o publicar algo para ponerlo al alcance del publico.
Inobservancia: Desempefio puntual y concreto de aquello que se ordena o impone a realizar.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos y
las metas encomendadas

Atribuciones: Se le atribuye una cuestidon a una persona, esta debe asumir todas las causas y
consecuencias que conllevan llevar consigo lo asignado.

14
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I. INTRODUCCION

En cumplimiento a la disposicion interna de la administracion publica del Municipio de Tecali de Herrera,
se elabora el presente documento el cual se denomina “Manual de Organizacidn de la direccién Bienestar
Social” en el que se describen las funciones de cada integrante de la direccidon, asimismo el desarrollo de
las actividades que competen al area. Por lo que el manual funge como guia en las tareas a ejecutar para
ofrecer mejor y mayor calidad de servicio al publico en general. Lo anterior se lleva a cabo bajo
normatividad especifica y en cada una de las leyes que competen para estar en la posibilidad de

desempenar el cargo que tengo como director de Bienestar social.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Capitulo 1V De los ciudadanos mexicanos

Art. 40

Titulo Quinto

De los Estados de la Federacion y del Distrito Federal
Art. 115

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Plan Estatal de Desarrollo

Ley Organica Municipal

Capitulo VI De las atribuciones de los ayuntamientos

Art. 78, fraccion XVIII

Capitulo XI De la planeacién democratica del desarrollo municipal
Seccion | De los principios y objetivos de la planeacion

Art. 107, fraccion VI

Capitulo XIX De la participacién ciudadana en el gobierno

Art. 189

Plan de Desarrollo Municipal de Tecali de Herrera 2018-2021

Reglas de operacion de los programas aplicables de la Secretaria de Bienestar Social Estatal y
Federal
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IIl.  MISION, VISION, VALORES

VISION

Gestionar y promover el Bienestar Social para dar atenciéon a las demandas sociales de la poblacién mas vulnerable
con amabilidad, cortesia y calidez a través de la concertacién y canalizar a las diferentes instancias de gobierno y
organizacién no gubernamentales y con una administracion de recursos eficiente, honesta, transparente e
innovadora, mediante la integracidén de esfuerzos entre sociedad y gobierno.

MISION

Ser un equipo con la firme conviccion de servir y llenar las expectativas al municipio con eficacia y eficiencia cuidando
siempre el lado humano de la sociedad, procurando que la atencidén sea pronta y positiva en su respuesta y en su
cumplimiento y que siempre haya democracia y equidad para lograr la de gestidon administrativa, sea prestadora de
servicios publicos de calidad, aplicando proyectos integrales que mejoren el nivel de vida de los habitantes.

VALORES

El cumplimiento de las funciones de cada integrante de la Direccién de Bienestar Social esta en relacién a valores
como la honestidad, responsabilidad, amabilidad, tolerancia y equidad los cuales dictan su comportamiento que
contribuye a actuar correctamente y tomar la decisién mas viable para beneficio de la poblaciéon del municipio.
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IV. ORGANIGRAMA

José Armando Ortiz Romero
Director de Bienestar Social

( Mayely Sanchez Garcia
L Subdirectora de Bienestar

Social

Maria Magdalena Reyes Lopez w

Secretaria de Bienestar social J

Susana Garcia Cosme
Asistente de Bienestar Social

Cornelio Rogelio Lopez Flores

Asistente de Bienestar Social

OBJETIVO GENERAL

Divulgar y ejecutar los programas sociales ofertados por parte de las instituciones Federales, Estatales
y Municipales que contribuyan al desarrollo y bienestar de la poblacion del municipio de Tecali de

Herrera.

Pagina8]| 18

Manual de Organizacion de la

Registro:




Direccion de Obra y Desarrollo Fecha de Elaboracion:
Urbano

B 2r TECALI pe
HERRERA

GOBIERND MuNCIPal 2015 - 2021

V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

NuUm. de Revision:

Unidad Administrativa Funciones de la Unidad Administrativa

Planear, gestionar, coordinar y ejecutar los programas de
bienestar social en las diferentes dependencias Municipales,

1 Direccion de Bienestar Social
Estatales y Federales

Supervisary dar seguimiento a los programas que se gestionan
en las diferentes dependencias Municipales, Estatales vy

2 Subdireccién de Bienestar Social .
Federales para que los apoyos se entreguen en tiempoy forma

Elaborar oficios, solicitudes y comunicados correspondientes al

3 Secretaria de Bienestar Social area de Bienestar Social
4 Asistente de Bienestar Social Dar apoyo administrativo y operativo
5 Asistente de Bienestar social Dar apoyo administrativo y operativo
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Planear, gestionar, programar,
ejecutar, promover proyectos y
en general realizar las actividades
enfocadas al desarrollo social y
rural del municipio.

Coordinar con los diferentes delegados o
dependencias  administrativas la  correcta
aplicacién de los programas y apoyos sociales y
rurales.

Promover proyectos y presupuestos de desarrollo
rural y social

Presentar el plan anual de trabajo en apego al Plan
de Desarrollo Municipal.

Coordinar la implementacién de
los rogramas  Municipales,
Estatales y Federales en los que
el municipio haya sido acreedor.

Coordinar e integrarse a las diferentes areas de la
Direccién  Social para el desarrollo e
implementacion de los programas de apoyo social
vigentes

Revisidn de los portales oficiales en que se oferten
los programas de apoyo municipal, asi como la
solicitud de informacion respecto al tema en las
diferentes instituciones sociales.

Cumplir con las disposiciones
oficiales vigentes

rincipalmente las derivadas del

lan de Desarrollo Municipal, en
las que se enmarca el bienestar
de la poblacién, principalmente
de aquellas que son clasificadas
como vulnerables y con algun
grado de rezago social.

A W N[

(6]

Elaboracién de documentacion afin al area
(oficios, solicitudes, integracion de expedientes).

Canalizar a la poblacién mas vulnerable para ser
contemplada y ser beneficiaria de los programas
sociales'y rurales en las que el municipio participe.

Desempefio de las funciones de

cada uno de los integrantes de la

Direccion de Bienestar Social
ara culminar en tiempo y forma
as actividades

Planeadas y autorizadas por el

cabildo.

v | W (NP

Cumplir las obligaciones y responsabilidades
asignadas en cada actividad con apego a los
lineamientos y reglas de operacién de cada
programa de apoyo para el municipio.
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Valores

e Responsabilidad
e Honestidad

e Respeto

e Tolerancia

e Equidad

e Amabilidad
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE

PUESTOS

Director de Bienestar Social
1 1 0
Subdirector de Bienestar Social 1 1 0
. By Secretaria de Bienestar 1 1 0
Direccion de Social
Bienestar
i 1 1 0
social Asistente de Bienestar Social
. ) . 1 1 0
Asistente de Bienestar Social
Personal Operativo 5 5 0
TOTAL 5

C: Confianza B: Base
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VIl. PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones, Relacion
Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Bienestar social

Nombre de la Unidad: Direccion de Bienestar social

Area de Adscripcion: Direccién de Bienestar social

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: Subdirectores, Personal administrativo y operativo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preparatoria y carrera trunca en veterinaria

Perfil de integridad e Responsabilidad
e Honradez

e Confiabilidad

e Objetividad

e Dignidad
Habilidades: Liderazgo y trabajo en equipo experiencia en puestos publicos y desarrollo en planes de
trabajo

Descripcion Especifica de Funciones

Canalizar los programas de apoyo social y rural para el municipio, asi como cumplir con las actividades
programadas en tiempo y forma.

e Planeacidon e informacién de los programas sociales y atendiendo las convocatorias de diferentes
dependencias (Municipal, Estatal y Federal).

e Presentar ante el presidente Municipal los proyectos productivos que se puedan implementar en el
municipio, asi como en la busqueda de proyectos productivos de acuerdo a cada zona.

e Autorizar y revisar expedientes presentados por los ciudadanos.

e Verificar los resultados de solicitudes de las diferentes dependencias (Municipal, Estatal y Federal).
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e Proporcionar informacion para el informe anual del Presidente Municipal sobre las acciones
realizadas por la dependencia a su cargo.

® Dar seguimiento a las solicitudes entregadas a las diferentes dependencias (Federal Estatal y
Municipal).

e Atencién e informacidn al publico de los programas y convocatorias de las diferentes dependencias
sociales y desarrollo rural.

e Las demads actividades que le sean encomendadas por el Presidente Municipal
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirectora

Nombre de la Unidad:

Direccion de Bienestar Social

Area de Adscripcion:

Direccion de Bienestar Social

A quien Reporta:

Direccion de Bienestar social

A quien Supervisa:

Personal administrativo y operativo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Maestria en Ciencias

Perfil de integridad

Responsabilidad
Honradez
Confiabilidad
Objetividad
Dignidad

Habilidades:

Investigacion, de aprendizaje rdpido, puntualidad, trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

Trabajar en coordinacion con el Director de Bienestar Social y canalizar los programas de desarrollo social y rural
proveniente de los tres drdenes de gobierno.

e Coordinar en apoyo del Director de Bienestar Social, personal administrativo y auxiliar la Direccién de

Bienestar Social.

e Promover, coordinar y dar cumplimiento a las actividades relacionadas con los programas provenientes
de los tres 6rdenes de gobierno.

e Atender al publico en general y dar respuesta a sus inquietudes relacionadas con el area y con los
programas de desarrollo social y rural.

e Trabajar coordinadamente con las diferentes Direcciones y areas que integran el gobierno Municipal.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria

Nombre de la Unidad:

Direccion de Bienestar social

Area de Adscripcion:

Direccion de Bienestar Social

A quien Reporta:

Director de bienestar social

A quien Supervisa:

Responsabilidad compartida

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Técnico en administracién de empresas

Perfil de integridad

e Responsabilidad
Honradez
Confiabilidad
Obijetividad
Dignidad

Habilidades:

Responsable, eficiente, facilidad de palabra.

Descripcion Especifica de Funciones

Elaborar oficios solicitudes comunicados correspondientes al drea de Bienestar Social

e Organizacion y gestién de agenda (reuniones y citas) para estar en contacto con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

e Organizacién de reuniones y eventos en las que desarrolle actividades la Direccién de Bienestar Social

e Recibir y analizar la documentacion e informacion que ingresa a la Direccidn de Bienestar Social

e Recibir la documentacion analizada por el titular y turnarla al area correspondiente, verificando su
seguimiento hasta que concluye.

e Recibir y atender a los ciudadanos y autoridades que requieran entrevista e informacién con Direccidon

de bienestar social.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de bienestar social

Nombre de la Unidad:

Direccion de bienestar social

Area de Adscripcion:

Direccion de bienestar social

A quien Reporta:

Director de bienestar social

A quien Supervisa:

Responsabilidad compartida

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Secundaria y dos afos de bachillerato

Perfil de integridad

e Responsabilidad
e Honradez

e Confiabilidad

e Objetividad

e Dignidad

Habilidades:

Responsable, facilidad de palabra, buen trato con las personas.

Descripcidn Especifica de Funciones

Asistir de manera directa en las actividades de Bienestar Social

e Asistir de manera directa y hacer equipo con todos los compafieros

Recibir y analizar la documentacion e informacion que ingresa a la direccién de bienestar social

e Recibir la documentacidn analizada por el titular y turnarla al drea correspondiente, verificando su
seguimiento hasta que concluye.

e Realizar actividades en campo de acuerdo a las actividades establecidas.
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Descripcidon del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de bienestar social
Nombre de la Unidad: Direccion de bienestar social
Area de Adscripcién: Direccion de bienestar social
A quien Reporta: Director de bienestar social
A quien Supervisa: Responsabilidad compartida

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Secundaria

Perfil de integridad e Responsabilidad
e Honradez

e Confiabilidad

e Objetividad

e Dignidad

Habilidades: Buen trato con las personas, trabajo en equipo.

Descripcidn Especifica de Funciones

Apoyar en trabajos de oficina y de campo de acuerdo a las actividades
planeadas

e Recibir y analizar la documentacion e informacidn que ingresa a la direccién de bienestar social
e Asistir de manera directa y hacer equipo con todos los compafieros

e Recibir la documentacion analizada por el titular y turnarla al area correspondiente verificando su
seguimiento hasta que concluya.
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I. INTRODUCCION

La Direccién de Comunicacion Social del Municipio de Tecali de Herrera, emite el presente Manual de
Organizacion, ante la necesidad de dotar a los servidores publicos que la integran, de un marco juridico y
de organizacién que los identifique funcional y estructuralmente; en el entendido de la que la funcién
principal del area de Comunicacion Social es informar a la ciudadania sobre los diferentes eventos,
actividades y obras que realizan el H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera a través de sus diferentes
direcciones, siendo un medio o medio oficial dotado de personalidad juridica y estructura funcional.

Por lo tanto este documento administrativo evaluara el desempefio de los objetivos planteados y fortalecera
las relaciones entre gobierno y ciudadania, generando las condiciones necesarias para retroalimentacion
mutua en beneficio de ambas partes.

Finalmente, el presente documento regulara todas las funciones, actividades y organizacién estructural de
la Direccion de Comunicacion Social.

II. MARCO JURIDICO

Federal

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS.
CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
LEY PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

LEY DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

MUNICIPAL

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA, PUE.
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I1l. MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS

MISION

Ofrecer informacion actual, veraz y dindmica a la ciudadania sobre las actividades cotidianas que desarrolla
el Gobierno Municipal de Tecali de Herrara, a través redes sociales oficiales, asi como el contacto con
medios de comunicacion que permiten la difusion de las acciones realizadas a través de plataformas digitales
e impresas, siempre fortaleciendo la imagen institucional e identidad y reputacion del Gobierno Municipal.

VISION

Posicionar a la Direccion de Comunicacion Social de Tecali de Herrera en la zona como una de las que se
distinga por garantizar la participacion de la sociedad mediante la interaccion de las publicaciones que se
realizan por cuentas oficiales, lo cual permita responder a necesidades de la ciudadania.

VALORES Y PRINCIPIOS

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente,
asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante quien
corresponda en cada momento.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el
cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto,
buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de
los demaés, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad,
cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadania que
solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.
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Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que existe en nuestros
pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos

confianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.

Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses,

mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto desempefio

y evitamos obtener algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de los servicios.

ORGANIGRAMA

DIRECTORA

DE COMUNICACION SOCIAL

LIC. ABIGAIL TORRES LARA

OBJETIVO GENERAL
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Informar y comunicar acciones realizadas por el H. Ayuntamiento. Asimismo, cubrir las actividades de la
agenda del Presidente Municipal.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

Unidad Administrativa Funciones de la Unidad Administrativa

1 Direccion de Comunicacion Social ~ Informar y comunicar acciones realizadas |
por el H. Ayuntamiento. Asimismo, cubrir
las actividades de la agenda del Presidente |

- Municipal.

V. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE

NOMBRE NUMERO DE PUESTOS AUSS ok

DEL PUESTO

Directora de
Comunicacion Social 1 1 0

Direccion de
Comunicacioén Social

TOTAL 1 1 0

C: Confianza B: Base

VI. PERFILDEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacion Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto




Manual de Organizacioén de la | Registro:
W TECALI Direccion de Seguridad Publica

/)

N ——
m@ HERRERA Municipal Zg(l:ga de Elaboracion: 15 DE JUNIO

NUm. de Revision:

Nombre del Puesto: Directora de Comunicacion Social

Nombre de la Unidad: Direccion de Comunicacion Social

Area de Adscripcion: Oficina del Presidente Municipal de Tecali de Herrera
A quien Reporta: Presidente Municipal

Especificaciones del Puesto

Directorio de la Direccion de Comunicacién Social
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Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion Organizacional

Perfil de integridad

Veracidad
Obijetividad
Eficiencia
Profesionalismo
Responsabilidad

Habilidades:

Liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de redes sociales

Manejo de crisis

Cobertura de Medios de comunicacion

Motivacion

Nombre

Puesto Contacto

Lic. Abigail Torres Lara

Directora de Comunicacion | 22-22-77-41-51
Social

(222) 2-63-28-38

abitl1190sn@gmail.com
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Autorizaciones

Presidente Municipal Contralora Municipal Director de Seguridad
Publica Municipal

Aprobado el.
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. INTRODUCCION

La Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Tecali de Herrera, emite el presente Manual de
Organizacion, ante la necesidad de dotar a los servidores publicos que la integran, de un marco juridico y
de organizacion que los identifique funcional y estructuralmente. Este documento administrativo
proporcionara a su vez a los integrantes de este cuerpo policial un marco de referencia para evaluar su
propio desempefo en la consecucidn de los objetivos de las tareas que le son encomendadas, asi como
fortalecer particularmente la forma de realizar su trabajo en la prevencidn de las conductas antisociales,
al ser deductivos en su actuar, es decir, podran realizarla de una manera metddica, razonada, justificada
y debidamente fundada y lo mas significativo, creando en ellos la conciencia de la importancia de su
trabajo para con la sociedad a la cual pertenecen, él y su propia familia, por lo que dar lo mejor de si en
sus labores cotidianas sera su constante objetivo. Por lo anterior es de vital importancia poner a
disposicion de los servidores publicos encargados de la tarea de la funcién policial en el Municipio, este
instrumento de apoyo administrativo, esperando que cumpla cabalmente el objetivo. “Toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.

1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS.
EL PACTO INTERNACIONAL DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS.

CONJUNTO DE PRINCIPIOS PARA LA PROTECCION DE TODAS LAS PERSONAS SOMETIDAS A CUALQUIER FORMA DE
DETENCION O PRISION.

CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS.
CODIGO DE CONDUCTA PARA FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE HACER CUMPLIR LA LEY.

PRINCIPIOS BASICOS SOBRE EL EMPLEO DE LA FUERZA Y DE ARMAS DE FUEGO POR LOS FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE
HACER CUMPLIR LA LEY.

DECLARACION SOBRE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE JUSTICIA PARA LAS VICTIMAS DE DELITOS Y DEL ABUSO DE
PODER

LEY DE AMPARO REGLAMENTARIA DE LOS ARTICULOS 103 Y 107 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE ARMAS Y EXPLOSIVOS
LEY FEDERAL DEL TRABAJO
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
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ESTATAL

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA
LEY PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA

LEY DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

LEY DE PREVENCION, ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR PARA EL ESTADO DE PUEBLA
LEY PARA LA PROTECCION A ViCTIMAS DE DELITOS

LEY QUE CREA EL FONDO PARA LA PROCURACION DE JUSTICIA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY DEL CONSEJO TUTELAR PARA MENORES INFRACTORES DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA
LEY QUE CREA EL FONDO ADICIONAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA EN EL ESTADO.
LEY DE EJECUCION DE SANCIONES PRIVATIVAS DE LA LIBERTAD PARA EL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE TRANSPORTE DEL ESTADO DE PUEBLA

CODIGO DE DEFENSA SOCIAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE DEFENSA SOCIAL

CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

MUNICIPAL

REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA, PUE.
MANUAL DE ORGANIZACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL
CATALOGOS DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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IIl.  MISION, VISION, CODIGO DE ETICA

MISION

Salvaguardar la integridad fisica, derechos y bienes patrimoniales de la ciudadania y las familias del
Municipio de Tecali de Herrera; preservar las libertades, el orden y la paz publica, con estricto apego a la
proteccién de los derechos humanos, asi como prevenir la comisiéon de delitos e infracciones a las
disposiciones administrativas estatales y municipales. Esto sin invadir la esfera de sus garantias
Constitucionales, y al mismo tiempo proporcionar con ello un orden social en el que las conductas ilicitas
sean canalizadas ante |la Autoridad competente.

VISION

Garantizar con la participacion de la sociedad un entorno seguro para la vida, la propiedad y la movilidad
de las personas y bienes, asi como también generarles mayor certeza y seguridad juridica, fortalecer una
convivencia social mds sana y segura a través de la recuperaciéon de espacios publicos seguros y la
consolidacién de un sistema de proteccidn civil que proporcione condiciones de seguridad al patrimonio
e integridad fisica de las personas.

CODIGO DE ETICA

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demas sin distincién de edad, sexo o religidn; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato
digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que
creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes o adversas. Responsabilidad: Como
servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente, asumimos las
consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante quien corresponda
en cada momento.

Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el
cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto,
buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.




- Manual de Organizacion de la | Registro:
ah TECALI Direccion de Seguridad Publica

m HERRERA Municipal Fecha de Elaboracién: 15 DE JUNIO 2019

NUm. de Revision:

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de
los demds, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad,
cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadania que
solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que existe en nuestros
pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e
inspiramos confianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.

Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses,
mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto
desempefio y evitamos obtener alguin provecho o ventaja respecto a la prestacidn de los servicios.

Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco de la ley en
todos los ambitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la
informacién publica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el asunto tratado,
protegemos los datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los
términos y con las excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
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ORGANIGRAMA
DIRECTOR
DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL
CMTE. OCTAVIO LOPEZ CUELLAR
- AREA
g ADMINISTRATIVA
\ 4
JEFE DE GRUPO
\ 4 \ 4 v
POLICIA RADIO POLICIA ENCARGADO POLICIA MUNICIPAL POLICIA ENCARGADO DEL
OPERADOR DE LA UNIDAD PREVENTIVO AREA DE MONITOREO Y

MOTORIZADA

VIDEO VIGILANCIA




Manual de Organizacion de la | Registro:
N D TECALI Direccion de Seguridad Publica

m HERRERA Municipal Fecha de Elaboracién: 15 DE JUNIO 2019

NUm. de Revision:

/)

OBJETIVO GENERAL

Garantizar y mantener el orden publico en el Municipio. Asimismo, dirigir, planear, organizar, operar y
coordinar los servicios de la Policia Preventiva y demas unidades operativas, tacticas y técnicas que le
estén adscritas a efecto de cumplir con la funcién de Seguridad Publica.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

: Unidad Administrativa ~ Funciones de la Unidad Administrativa

1 Direccién de seguridad publica municipal Garantizar y mantener el orden publico en el
Municipio.  Asimismo, dirigir, planear,
organizar, operar y coordinar los servicios de
la Policia Preventiva y demas unidades
operativas, tacticas y técnicas que le estén
adscritas a efecto de cumplir con la funcién
de Seguridad Publica.

2 Jefe de Grupo Reducir el numero de  presuntos
delincuentes, en cuando menos medio punto
porcentual abajo de Ila media estatal,
mediante la ampliaciéon de cobertura a las
comunidades suburbanas y alejadas de la
cabecera Municipal.

3 Area administrativa Reducir el indice de rotacidn de personal en
cuando menos un punto porcentual,
mejorando el sistema de seleccién de
personal. Incrementar, modernizar y tener
bajo control el armamento, equipo y
vehiculos, para lograr una actuacion mas
adecuada y eficaz del personal de seguridad.
4 Policia radio operador Atender las llamadas telefénicas realizadas al
numero de emergencias, trabajando para los
servicios de Policia, ambulancia, bomberos y
enviar los vehiculos de emergencia a la
escena si es necesario.

5 Policia encargado de la unidad motorizada La Unidad Motorizada se basa en patrullaje
por parejas en sectores predeterminados,
esto ofrece una madaxima oportunidad de
observar dentro del alcance de los sentidos,
teniendo una mayor visidn de las actividades
cotidianas y un estrecho contacto con las
personas, sin puertas ni ventanas de un
automovil que formen una barrera entre el
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oficial y el ciudadano, ademas de que el oficial
no pierde tiempo en buscar lugar para
estacionarse o para bajarse de su unidad.

6 Policia encargado del drea de monitoreo y
video vigilancia

Emplear las herramientas necesarias para el
registro y control de la operacidén: recopilar,
clasificar, procesar, interpretar y diseminar
adecuadamente la informacién de las
camaras de video vigilancia.

7 Policia municipal preventivo

Intervenir en materia de seguridad Publica,
en coadyuvar con las autoridades
competentes en la  observancia vy
cumplimiento de las leyes

Planear, programar, proyectar, Coordinar con las dreas técnicas y administrativas, la
ejecutar, mantener, conservar y correcta planeacién, programacion y ejecucidon de la
en general realizar todas las seguridad publica
actividades vinculadas a la Realizar la propuesta de planeacién y programacion de la
seguridad publica y servicios 1 Seguridad publica previa coordinacion con el titular de la
relacionados con la misma que Direccion de seguridad Publica
| se realicen en el Municipio. Presentar el plan anual de trabajo en apego al Plan
Municipal de Desarrollo
Llevar a cabo la integracion de la informacién vy
Elaborar los proyectos de documentos que constituyen los Expedientes Unitarios, asi
seguridad publica, en base al como la ejecucion de planes y programas de seguridad
g presupuesto autorizado y a la Publica que se realiza en el Municipio, con apego a las
politica de prioridades que 1 disposiciones legales aplicables
defina el Presidente Municipal y Proyectar y participar en la planeacién de planes vy
los programas de trabajo. programas de seguridad publica y de prevencién del delito
3 Integrar las propuestas para mejorar y garantizar las
seguridad publica
Coordinar el cumplimiento de reglamentos gubernativos y
Cumplir y vigilar que se cumplan de policia.
y observen las leyes,
reglamentos, circulares, 1
decretos, acuerc’Jos,. conye.nios, Realizar la gestién para asignacién de recurso conforme a
contratos y demas d|sp05|F|ones planeacién para la adquisicion de uniformes, equipo,
i legales que en materia de radios de comunicacion y patrullas
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seguridad publica y servicios
relacionados con la misma que
deban ser aplicadas en el
Municipio.

Realizar solicitudes de suficiencia presupuestal, para llevar
a cabo programas de prevencion del delito y participaciéon
ciudadana

Coordinarse con las autoridades
Federales, Estatales y
Municipales, en materia de
seguridad publica y servicios
relacionados con la misma en el
Municipio, asi como para la
aplicacién de la normatividad en
la materia.

Establecer mecanismos entre las areas para la realizacién
de obra publica en base a la normativa establecida en
coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales

Coordinar la actualizacidon de inventarios de los bienes
muebles, armamento parque vehicular, equipos de radio
comunicacién

Llevar a cabo la actualizacion del registro de personal
activo, altas y bajas.

Desempefiarse como Secretario
Técnico del Comité Municipal de
seguridad Publica y Servicios
Relacionados

Representar y presidir sesiones del comité,

Asistir al Presidente del Comité Municipal de seguridad
Publica

Vi

Administrar y ejercer, en el
ambito de su competencia, de
manera coordinada con la
Tesoreria Municipal, los
recursos publicos destinados a
la planeacidn, programacion,
ejecucién de seguridad publica,
conforme a las disposiciones
legales  aplicables 'y en
congruencia con los planes,
programas y procedimientos
administrativos aprobados.

Realizar los trdmites necesarios para la asignaciéon y
obtencion de recursos para la ejecucion de la seguridad
publica.

Coordinarse con el drea de tesoreria municipal para el
tramite de suficiencia presupuestal

Vil

Intervenir  en  vigilar el
cumplimiento de los planes vy
programas de seguridad Publica.

Autorizar para firma del Presidente Municipal los oficios,
Contratos y Convenios de seguridad publica y Servicios
Relacionados con la misma, que celebre el Ayuntamiento.

Verificar que las personas cumplan los bandos,
reglamentos gubernativos y de policia
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5 Elaborar programas y planes de prevencién del delito
3 Supervisar, promover y coordinar permanentemente, que
4 las acciones en materia de seguridad publica se realicen
conforme a la ley
Designar a los policias que Proponer a los policias que deban fungir como encargados
deban fungir como encargados 1 de turno.
Vil de turno y parte de Ios. C,0m|,t?s Emitir oficio de designacion de policias encargados de
de consulta y participacién turno
ciudadana en términos de las 5
disposiciones legales aplicables.
3 Llevar a cabo la supervision de la seguridad publica en
4 apego a lo establecido en la Ley de seguridad publica del
estado y Servicios Relacionados con la Misma y su
reglamento en el ambito federal y estatal.
Participar en la apertura de la Bitacora de la obra y verificar
1 con el auxilio de los
Residentes de obra que el uso de las Bitacoras de Obra se
realice conforme a las disposiciones legales aplicables.
A través de programas planes y acciones en materia de
4 seguridad publica se dardn instrucciones pertinentes, para
IX autorizar las acciones en el debido cumplimiento de las mismas.
materia de seguridad publica, en
términos de las disposiciones
legales aplicables.
Realizar el tramite de Autorizar los documentos que amparen los pagos a
requisiciones y servicios 1 realizar a las empresas contratistas.
X relacionados ante la Tesoreria
Municipal, para su registro y Coordinar el trdmite oportunamente a la Tesoreria de la
control; asi como estimaciones y documentaciéon necesaria de las requisiciones de
finiquito, para su pago. 3 manteamiento, adquisicién, servicios.
4
5 Asistir en el tramite de pago de estimaciones y finiquitos
una vez autorizados por el titular de Obras, a la Tesoreria
Municipal para su pago.
Comprobar ante los érganos de Coordinar la atencién y comprobacion del programa de
control, el ejercicio del gasto 1 auditorias y evaluaciones de seguridad publica y

aplicado a seguridad publica, de

programas federalizados
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acuerdo a la normatividad Verificar y dar seguimiento a la solventacion de
aplicable. 3 observaciones derivadas de auditorias y revisiones
conjuntas ante los érganos de control
X 4 ! g
5
Vigilar que se implementen, en tiempo y forma legal, los
Verificar la conclusion total, en 1 finiquitos y procedimientos de entrega — recepcidn de las
XIl tiempo y forma, de las acciones obras
en mater!a de seguridad 'pyt?llca Realizar Verificar la debida terminacién de las acciones en
emprendidas por el Municipio, 4 materia de seguridad conforme a las estipulaciones legales
y contractuales vigentes.
Integrar los expedientes Coordinar la concentracion de todos los expedientes
unitarios de personal adscrito a 1 unitarios de la direccién de seguridad publica.
Xl la direccion de seguridad publica 6 Organizar y resguardar la totalidad de expedientes,
y mantener el resguardo de . . S . .
f , inventarios Unitarios en el Archivo correspondiente
éstos, asi como de Ia
documentacion comprobatoria
correspondiente.
Atender la demanda en materia Coordinar las acciones operativas para atender a las
de seguridad publica solicitudes de la ciudadania para procurar y garantizar el
servicio seguridad publica
XIv 7 g p
Garantizar la seguridad publica 2
de las personas y sus Bienes
atrimoniales.
xv °
1
Las demas que le encomienden 2
el Presidente Municipal, el
XVi . P 3
Ayuntamiento, otras
disposiciones legales y 4
reglamentarias, y manuales de 5
organizacion. 6
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V.

DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE PUESTOS

NOMBRE )
DEL PUESTO NUMERO DE PUESTOS
Director de Seguridad
Publica Municipal 1 1 0
Jefe de Grupo 2 2 0
. L, Policia Encargado de
Direccidn de Area administrativa 1 1 0
Seguridad Publica
Municipal Policia Radio
Operador 2 2 0
Policia Encargado de
la Unidad Motorizada 2 2 0
Policia encargado del
drea de video 2 2 0
vigilancia
Policia mur.1|C|paI 13 13 0
preventivo
TOTAL 23 23 0
C: Confianza B: Base
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VI. PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacidn Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Seguridad Publica Municipal

Nombre de la Unidad:

Direccidon de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien Reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Area administrativa

Jefe de Grupo

Policia encargado de la unidad motorizada

Policia encargado del area de monitoreo y video vigilancia
Policia municipal preventivo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato, Carrera Policial.

Perfil de integridad

e legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradezy respeto a los derechos humanos

Habilidades:

Liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de armamento y equipo de Seguridad
Manejo de equipo de radio comunicacion
Manejo de personal

Motivacién

Manejo de equipo automotor (de 2 y 4 llantas)

Descripcidon Especifica de Funciones
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1. Respetar y hacer respetar la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen.
2. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y Derechos Humanos de la Poblacion.
3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo bajo los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4. Recopilar la informacién de campo a fin de obtener datos para que los mandos superiores determinen las
acciones a seguir para reducir los indices delincuenciales o detectar zonas de conflicto o situaciones que
ameriten tratamientos especiales y, en caso de tener conocimiento de la comisiéon de algun delito,
comunicarlo de manera inmediata a la autoridad competente.
5. Supervisar que el personal Operativo a su cargo preste el auxilio a las demandas de la ciudadania.
6. Implementar métodos para el andlisis de informacion, que permitan identificar personas, grupos, modos
de operacién y zonas de alta incidencia delictiva.
7. Verificar que el personal realice adecuadamente el arme y desarme del armamento que porta
diariamente.
8. Supervisar que el personal operativo a su cargo realice las practicas y entrenamientos fisicos para las
actividades que se realicen.
9. Verificar que el personal operativo a su cargo ponga a disposicion las personas aseguradas ante las
autoridades correspondientes como son: M.P. Federal o del Fuero Comun, Juez Calificador, Instituto
Nacional de Inmigracién, para llevarlas a cabo conforme a derecho.
10. Supervisar que el personal operativo a su cargo realice diariamente los recorridos por sector, en las zonas
con mayor indice delictivo del Municipio, para mantenerlas en constante vigilancia y realizar acciones
preventivas de delitos o faltas administrativas.
11. Dirigir al personal operativo a su cargo de acuerdo a las instrucciones del Presidente Municipal en caso
de disturbios civiles, quebrantamientos de la tranquilidad y alteracion del orden para su control.
12. Proporcionar al personal a su cargo la informacién actualizada de la normatividad que los rige para el
desarrollo de sus actividades.
13. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, parte informativo, dictamen
médico y remisidn, en caso de aseguramiento de personas de las cuales exista la posibilidad de que estén
cometiendo o participando en la realizacién de un hecho inmediatamente después de este, siempre y cuando
la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa.
14. Coadyuvar en la planeacién de estrategias de prevencion del delito a fin de elevar los niveles de Seguridad
del Municipio.
15. Promover la aplicacion de los procedimientos para la preservacién y custodia del lugar en donde se
presupone la existencia de un hecho que la Ley sefiale como delito, a fin de que no se altere y/o contaminen
las piezas de conviccidn, huellas, vestigios o rastros correspondientes.
16. Distribuir el parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado al equipo tactico,
para utilizarlo de acuerdo a las actividades del Servicio.
17. Supervisar el parque Vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacidon asignado al equipo se
encuentre en éptimas condiciones para su uso.

18. Planear y ejecutar las actividades orientadas a la captacién de informacion relacionada con las

denuncias emitidas por la ciudadania.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de grupo

Nombre de la Unidad:

Direccidn de seguridad publica municipal

Area de Adscripcion:

Direccidn seguridad publica municipal

A quien Reporta:

Direccidn de seguridad publica municipal

A quien Supervisa:

Area administrativa

Policia encargado de la unidad motorizada
Policia encargado del area de monitoreo y video vigilancia
Policia municipal preventivo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Policial.

Perfil de integridad e Legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradezy respeto a los derechos humanos

Habilidades: Liderazgo, Trabajo en equipo, Manejo de armamento y equipo de Seguridad,
Manejo de equipo de radio comunicacidn, Manejo de personal Motivacion Manejo

de equipo automotor (de 2 y 4 llantas)

Descripcidn Especifica de Funciones

1. Respetar y hacer respetar la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen.

2. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y Derechos Humanos de la Poblacidn.

3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo bajo los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos, de acuerdo a lo establecido por el articulo 21 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4. Recopilar la informacién de campo a fin de obtener datos para que los mandos superiores determinen las acciones a seguir
para reducir los indices delincuenciales o detectar zonas de conflicto o situaciones que ameriten tratamientos especiales y, en
caso de tener conocimiento de la comisidn de algun delito, comunicarlo de manera inmediata a la autoridad competente.

5. Supervisar que el personal Operativo a su cargo preste el auxilio a las demandas de la ciudadania.

6. Implementar métodos para el analisis de informacidn, que permitan identificar personas, grupos, modos de operacién y zonas
de alta incidencia delictiva.

7. Verificar que el personal realice adecuadamente el arme y desarme del armamento que porta diariamente.

8. Supervisar que el personal operativo a su cargo realice las practicas y entrenamientos fisicos para las actividades que se
realicen.

9. Verificar que el personal operativo a su cargo ponga a disposicion las personas aseguradas ante las autoridades
correspondientes como son: M.P. Federal o del Fuero Comun, Juez Calificador, Instituto Nacional de Inmigracion, para llevarlas
a cabo conforme a derecho.

10. Supervisar que el personal operativo a su cargo realice diariamente los recorridos por sector, en las zonas con mayor indice
delictivo del Municipio, para mantenerlas en constante vigilancia y realizar acciones preventivas de delitos o faltas
administrativas.
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11. Dirigir al personal operativo a su cargo de acuerdo a las instrucciones del director de seguridad publica municipal en caso
de disturbios civiles, quebrantamientos de la tranquilidad y alteracion del orden para su control.

12. Proporcionar al personal a su cargo la informacién actualizada de la normatividad que los rige para el desarrollo de sus
actividades.

13. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, parte informativo, dictamen médico y remision,
en caso de aseguramiento de personas de las cuales exista la posibilidad de que estén cometiendo o participando en la
realizacidn de un hecho inmediatamente después de este, siempre y cuando la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa.
14. Coadyuvar en la planeacidn de estrategias de prevencion del delito a fin de elevar los niveles de Seguridad del Municipio.
15. Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en donde se presupone la existencia
de un hecho que la Ley sefiale como delito, a fin de que no se altere y/o contaminen las piezas de conviccion, huellas, vestigios
o rastros correspondientes.

16. Distribuir el parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado al equipo tactico, para utilizarlo de
acuerdo a las actividades del Servicio.

17. Supervisar el parque Vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado al equipo se encuentre en dptimas
condiciones para su uso.

18. Planear y ejecutar las actividades orientadas a la captacién de informacidn relacionada con las denuncias emitidas por la
ciudadania.

19. Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencidn. Las demas que le confiera su inmediato superior
jerarquico.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Policia Radio Operador

Nombre de la Unidad: Direccién de seguridad publica municipal
Area de Adscripcion: Direccién de seguridad publica municipal
A quien Reporta: Jefe de Grupo

A quien Supervisa: Policia municipal preventivo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Policial

Perfil de integridad e |legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradezy respeto a los derechos humanos

Habilidades: Honesto
Responsable
Puntualidad
Respeto
Discreto
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Disponibilidad
Manejo de equipo de radio comunicaciéon y computo

Descripcidon Especifica de Funciones

1. Llevar el control de radios portatiles, radios bases, radio movil, torres y repetidores, que se encuentren asignado a la Direccidn
de Seguridad Publica Municipal.

2. Realizar mantenimiento y reparacion al equipo de radiocomunicacion.

3. Activar los radios con la frecuencia de los repetidores que se encuentran funcionando.
4. Asesorar al personal para la operacion correcta del equipo de radio comunicaciones.
5. Informar al director sobre las necesidades del departamento de radio comunicaciones

6. Coadyuvar al cumplimiento del Capitulo 9 de Policia y Gobierno del Cédigo Reglamentario para el municipio de Puebla.

~

. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacién.

8. Transmitir érdenes, instrucciones, recomendaciones, datos e informacion via radio.

9. Solicitar reportes diarios via radio o telefénicamente con relacion a los eventos relevantes del dia o de operativos realizados.
10. Atender las llamadas telefdnicas, de auxilio, operativos y reportes, llevando bitacora.

11. Instruir via radio, telefénicamente o personalmente a los elementos del Sector para que realicen instaladas, continuadas y
retiros de custodias, previo documento de la autoridad competente, asi como llevar su registro y control.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Policia encargado del drea administrativa
Nombre de la Unidad: Direccién de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccién de Seguridad Publica Municipal
A quien Reporta: Director de Seguridad Publica Municipal
A quien Supervisa: NA

Escolaridad: Bachillerato, o carrera policial

Perfil de integridad e Legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradezy respeto a los derechos humanos

Habilidades: Trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar
problemas especificos.
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Especificaciones del Puesto

Descripcion Especifica de Funciones

e Ser el conducto entre la Direccién de seguridad publica municipal y la Secretaria del Honorable Ayuntamiento para
tratar todo lo relacionado administrativamente.

e  Garantizar el control de los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos a cargo de la Direccion de seguridad
publica municipal.

e Mantener actualizado los inventarios de la Direccién de seguridad publica municipal.

e  Denunciar cualquier anomalia detectada en el manejo de los recursos financieros materiales, humanos y técnicos. Asi
como todas aquellas acciones y comisiones, que por necesidades del servicio le ordene la superioridad.

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos sobre el reclutamiento y seleccién de personal de esta direccion.

e  Expedir, registrar y controlar las credenciales de identificacion del personal de conformidad con las normas que
establece la Direccién.

e Abastecer, coordinar y presentar cotizaciones de recursos materiales a la direccién para que se adquieran y abastezcan
lo mds pronto posible.

e Elaboracion de las bitacoras de combustible por dia, y su cuantificacion.

e En el caso del area de capacitacion, se proveera de los recursos necesarios para llevar a cabo con satisfaccién dicha

actividad.
Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Policia Encargada de la Unidad Motorizada
Nombre de la Unidad: Direccién de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccién de Seguridad Publica Municipal
A quien Reporta: Jefe de Grupo
A quien Supervisa: Policia municipal preventivo

Descripcidn Especifica de Funciones
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1. Intervenir en materia de Seguridad Publica, en coadyuvar con las autoridades competentes en la observancia
y cumplimiento de las leyes.

2. Respetar y hacer respetar la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen.

. Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacién.

. Vigilar que se garantice, mantenga y restablezca el orden, salvaguardando la integridad de las personas.

. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacidén alguna.

. Proporcionar custodia de los centros de detencién municipales

. Auxiliar al Ministerio Publico a solicitud expresa.

. Llevar a cabo los dispositivos de seguridad y patrullaje

. Participar en los operativos de alto impacto

10. Apoyar a las instancias correspondientes en el traslado de procesados, cuando sea solicitado de manera
oficial.

11. Participar en auxilio de las autoridades competentes en la investigacion y persecucion de delitos, en la
detencion de personas o en el aseguramiento de bienes que sean objeto de un delito y en los casos que sea
formalmente requerida.

12. Organizar, dirigir y colaborar con el personal a su mando, a solicitud de las autoridades competentes, con los
servicios de proteccidn civil en casos de calamidades publicas, situaciones de alto riesgo o desastres por causas
naturales.

13. Supervisar que el personal a su cargo cumpla sus funciones con diligencia, evitando todo acto u omisién que
produzca deficiencia en su cumplimiento.

14. Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo, en si
mismo y en el personal bajo su mando.

15. Mantener informado al mando superior de las novedades relevantes, que mediante el desempefio de sus
funciones tenga conocimiento.

16. Asegurar a los infractores y ponerlos de inmediato a disposicion de la autoridad competente en caso de
flagrante delito o infraccidn al bando de policia y buen gobierno.

17. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algln peligro o que hayan sido victimas u ofendidos de algin
delito, asi como brindar proteccidn a sus bienes y derechos. Su actuaciéon sera congruente, oportuna y
proporcional al hecho.

18. Actuar en los diferentes operativos que se programen a fin de disminuir la incidencia delictiva, asi como las
faltas administrativas.

19. Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus propios
subordinados, excepto cuando la peticidon rebase su competencia, en cuyo caso deberd turnarlo al area que
corresponda.

20. Asistir puntualmente a los servicios ordinarios y extraordinarios que le asignen.

21. Acudir a colegios, academias, escuelas y centros de capacitacién que le sean senalados, con el objeto de
adquirir conocimientos tedricos y practicos que fomenten su superacion.

22. Las demds que le confiera su inmediato superior jerarquico.
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Descripcidn del Puesto

Nombre del Puesto:

Policia Encargado del area de monitoreo y vigilancia

Nombre de la Unidad:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien Reporta:

Jefe de Grupo

A quien Supervisa:

NA

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Perfil de integridad

e Legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradez y respeto a los derechos humanos

Habilidades:

Descripcidn Especifica de Funciones

1. Recibir lamadas, mensajes, alertas o eventos de emergencia.

2. Brindar de manera rapida y eficaz el apoyo a los auxilios solicitados por los ciudadanos via telefénica.

3. Contestar todas las llamadas que entren al Centro de Control y Comando C2 en tiempo y forma.

4. Discernir el tipo de llamada (real, falsa, consulta, evento, etc.) en base a los protocolos.

5. Solicitar la informacién al ciudadano y llenar los incidentes en el sistema aplicativo de manera correcta e
inmediata.

6. Clasificar el tipo de incidente.

7. Identificar y confirmar la existencia de reportes anteriores al mismo incidente en el Sistema 911.

8. Designar el evento a la Institucidn responsable de acuerdo al nivel o tipo de evento.

9. Brindar durante todo el proceso, la asesoria y soporte de acuerdo al incidente del usuario.

10. Monitorear y verificar que el incidente fue tratado y el proceso fue cerrado.

11. Reportar cualquier anomalia al jefe inmediato.

12. Reportar de forma periddica, de todas las incidencias de emergencia recibidas, tratadas y monitoreadas
a su Supervisor de area del turno.
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e 13. Participar en reuniones del Departamento Operativo y dar seguimiento a las actividades que le sean
asignadas respecto a sus funciones.

e 14, Asistir a cursos de actualizacion o capacitaciones.

e 15. Canalizar las lamadas a las instancias correspondientes en el caso que estas no pertenezcan al municipio
en el cual se desempefia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Policia municipal preventivo

Nombre de la Unidad:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion:

Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien Reporta:

Jefe de grupo

A quien Supervisa:

N/A

Descripcidn Especifica de Funciones

1. Intervenir en materia de seguridad Publica, en coadyuvar con las autoridades competentes en la observancia y

cumplimiento de las leyes.

2. Vigilar que se garantice, mantenga y restablezca el orden, salvaguardando la integridad de las personas.
3. Proporcionar custodia de los centros de detencidn municipales
4. Auxiliar al Ministerio Publico a solicitud expresa.

5. Participar en auxilio de las autoridades competentes en la investigacion y persecucion de delitos, en la detencion de
personas o en el aseguramiento de bienes que sean objeto de un delito y en los casos que sea formalmente requerida.

6. Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a las garantias individuales
y derechos humanos de la poblacion.

7. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funciéon conozcan, en términos de las

disposiciones aplicables.

8. Vigilancia, a fin de mantener estable el orden publico.

9. Prevencion del delito

10. Proteccién ciudadana

11. Proteccion de los bienes, recursos materiales y medio ambiente.

12. Detencidn de infractores

13. Apoyo al Ministerio Publico en la persecucién de presuntos responsables de la comisién de un delito.
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14. Orientacion a la ciudadania con relacidon a las normas y disposiciones que rigen en el Municipio.
15. Realizar el patrullaje asignado a fin de salvaguardar el orden publico.

16. Registro de “incidencias” y “novedades” relativas a las acciones de vigilancia y prevencion ejecutadas por los elementos
policiacos.

17. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que realice, con respecto de la
comision de Infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno o delitos en el Municipio.

18. Conservacién del material, equipo y enseres propios de las funciones de Seguridad Publica. 19. Las demas que le confiera
su inmediato superior jerarquico.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Secundaria

Perfil de integridad e Legalidad

e Objetividad

e Eficiencia,

e Profesionalismo,

e Honradezy respeto a los derechos humanos

Habilidades: Honesto
Responsable
Puntualidad
Respeto
Discreto
Disponibilidad

Manejo de equipo automotor (de 2 y 4 llantas)




TECALI
HERRERA

DIRECCION DE OBRA PUBLICA Y
DESARROLLO URBANO

MANUAL DE ORGANIZACION




a“TECALI
m@HERRERA

Manual de Organizacion de la
Direccién de Obra y Desarrollo
Urbano

Registro:

Fecha de Elaboracidn:

NuUm. de Revisién:

Manual de Organizacion

De la Unidad de Obra Publica y Movilidad Urbana

Presidente Municipal

Autorizaciones

Contralora Municipal

TECALI
HERRERA

Directora de Obra Publica y

Desarrollo Urbano

Aprobado el.

Pagina 2|25




Manual de Organizacion de la Registro:
h N TECALI o& Direccién de Obra y Desarrollo -
HERRERA Urbano Fecha de Elaboracion:

PAL 2018 - 2021

NUm. de Revision:

HOJA DE MODIFICACIONES

MODIFICACION

TIPO DE
MODIFICACION

DESCRIPCION MODIFICACION

AREA O PROGRAMA
ANO

Pagina 3|25




»i

%J

N\ TECALI Direccién de Obra y Desarrollo

Manual de Organizacion de la Registro:

HERRERA Urbano Fecha de Elaboracién:

NuUm. de Revisién:

San Pedro
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Gobierno Municipal
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. INTRODUCCION

En cumplimiento a la disposicidn interna de la administracion publica del Municipio de Tecali de Herrera,
se elabora el presente documento el cual se le denomina "Manual de Organizacién de la Direccién de Obra
Publica y Desarrollo Urbano", mismo que constituye un instrumento de apoyo al proceso de reingenieria
organizacional del H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera, al proporcionar informacién sobre la estructura
organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de las unidades administrativas. El
presente manual de organizacion tiene como finalidad dar a conocer de una manera clara y objetiva la
estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa, permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar
la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando, y proporcionar los elementos
para alcanzar el 6ptimo desarrollo de sus funciones, elementos indispensables para lograr la actualizacién
administrativa. Por ser un documento de consulta frecuente este manual deberd ser actualizado cuando
exista algin cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de

las dreas que la integran, deberan aportar la informacidn necesaria para este propdsito.
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Il.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917
Ultima Reforma DOF 24 febrero de 2017

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

e Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de diciembre de 2016

Ley de Planeacion

e Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién 28 de noviembre del 2016

Ley de Coordinacidn Fiscal

e Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 1978.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 18 de julio 2016

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Diario oficial de la federacion, 4 de enero de 2000
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 13 de enero del 2016

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2001.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 28 de julio del 2016

Presupuesto de Egresos de La Federacién

e Presupuesto ejercicio 2018 DOF 29 noviembre de 2017
e Presupuesto ejercicio 2018 DOF 29 noviembre de 2018

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos generales para la operacidn del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

e Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero del 2014.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 01 de septiembre 2017
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Constitucion publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el martes 2 de octubre de 1917
Ultima reforma 28 de julio del 2017

Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla 31 de diciembre de 1983
Ultima reforma 25 de abril del 2005

Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla. 20 de marzo de 2009
Ultima reforma 31 de agosto 2018

Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla. Entrd en vigor el 26 de marzo de 2003
Ultimas reformas del 18 de diciembre de 2013.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla, 17 de diciembre de 2004.

Ley Organica Municipal

e DECRETO del H. Congreso del Estado 23 de marzo 2001
Ultima reforma 30 de marzo de 2016

Ley de ingresos para el Municipio de Tecali de Herrera

e Periddico Oficial del Estado de Puebla, 28 de diciembre de 2018

Pagina 7|25




Manual de Organizacion de la Registro:
* ;‘ TECALI Direccion de Obra y Desarrollo

w HERRERA Urbano Fecha de Elaboracién:

NuUm. de Revisién:

IIl.  MISION, VISION, VALORES

MISION

Fortalecer la infraestructura urbana del Municipio de Tecali de Herrera, asi como aplicar politicas y estrategias de
movilidad urbana, dando soluciones a necesidades ciudadanas a través de una administracién de recursos eficiente,
honesta, transparente e innovadora, mediante la integracion de esfuerzos entre sociedad y gobierno.

VISION
Ser una direccion organizada, con capacidad de gestién y eficiencia administrativa, prestadora de servicios publicos

de calidad, aplicando proyectos integrales, que mejoren el nivel de vida de los habitantes, haciendo del Municipio
de Tecali de Herrera.
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IV. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

OBRA PUBLICA Y
DESARROLLO
URBANO
{
\ P
SUBDIRECCION DE
AREA TECNICA DESARROLLO URBANO
Y ECOLOGIA
o

— SUPERVISOR

ANALISTA

OBJETIVO GENERAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS PUBLICOS

PERSONAL
OPERATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Dotar de infraestructura que eleve la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Tecali de Herrera
proporcionandoles servicios eficientes y respuestas rapidas a sus necesidades, dentro del Marco Legal
aplicable, Implementando procesos y programas que permitan el desarrollo de las dreas y la mejora del
servicio dentro de un sistema de gestion evaluable y encaminados a la mejora de los servicios prestados

Pagina 9|25




Hl|HERRERA Urbano

ai‘m TEcALI

Manual de Organizacion de la Registro:
Direccién de Obra y Desarrollo

Fecha de Elaboracidn:

NuUm. de Revisién:

V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

Unidad Administrativa

Funciones de la Unidad Administrativa

" Direccion de Obra Publica y Movilidad Urbana

Coordinar a manera técnica, administrativa y
financiera la ejecucién de obras publicas.

Subdireccién de Desarrollo Urbano

Realizar visitas de inspeccion a los predios,
construcciones, instalaciones y edificaciones
en proceso para verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales en materia de
Desarrollo Urbano.

Encargado de Area Técnica

Elaboracién de Expedientes, realizar y dar
seguimiento a la ejecucion de Obra Publica

Supervisor

Supervisidon y Seguimiento de los Contratos
de Obra Publica

Analista

Apoyar en el proceso normativo vy
administrativo de licitaciones de obra
publica, comprobacidon de gastos, asi como
seguimiento a portales y sistemas federales.

Auxiliar Administrativo

Brindar apoyo administrativo y operativo

Departamento de Servicios Publicos

Mantenimiento General de Infraestructura
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Planear, programar, proyectar,
ejecutar, mantener, conservar y
en general realizar todas las
actividades vinculadas a la obra
publica y servicios relacionados
con la misma que se realicen en
el Municipio.

Coordinar con las areas técnicas y administrativas, la
correcta planeacion, programacion y ejecucion de la obra
publica

Realizar la propuesta de planeacién y programacion de la
obra publica previa coordinaciéon con el titular de la
Direccién de Obra Publica

Presentar el plan anual de a trabajo en apego al Plan
Municipal de Desarrollo

Elaborar los proyectos de obra
publica, en base al presupuesto
autorizado y a la politica de
prioridades que defina el
Presidente Municipal y los
programas de trabajo.

Llevar a cabo la integracion de la informacion vy
documentos que constituyen los Expedientes Unitarios, asi
como la ejecucion y conclusidn de la Obra Publica que se
realiza en el Municipio, con apego a las disposiciones
sefialadas en la normatividad

Proyectar y participar en la planeacién ademas de elaborar
presupuestos de obra publica y modificaciones
correspondientes

Integrar expedientes técnicos y realizar validacidn con las
instancias normativas

Cumplir y vigilar que se cumplan
v observen las leyes,
reglamentos, circulares,
decretos, acuerdos, convenios,
contratos y demas disposiciones
legales que en materia de obra
publica y servicios relacionados
con la misma que deban ser
aplicadas en el Municipio.

Coordinar el cumplimiento de reglamentos, contratos,
decretos y demds disposiciones legales con las areas
técnicas y administrativas

Realizar la asignacion de recurso conforme a planeacidn
para la adjudicacién y contratacion de obras.

Realizar solicitudes de suficiencia presupuestal, ademas de
elaborar las bases a que deben ajustarse las obras para
llevar a cabo la adjudicacion de contratos de obra como lo
establece la normativa aplicable

Coordinarse con las autoridades
Federales, Estatales y
Municipales, para la realizacidon

Establecer mecanismos entre las dreas para la realizacién
de obra publica en base a la normativa establecida en
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de la obra publica y servicios 1 coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y
relacionados con la misma en el Municipales
Mu'nlu.p’lo, asi_como 'p'ara la 1 Coordinar la actualizacién de portales y sistemas de
aphcacpn de la normatividad en caracter federal y estatal para el seguimiento de obras
la materia. publicas (PASH, COMPRANET, SIIPSO, SASIP WEB, ETC)
5 Llevar a cabo la actualizacién de portales para la gestiéon y
v seguimiento de recursos federales en materia de obra
publica.
Desempefiarse como Secretario Representar y presidir sesiones del comité, asi como
Técnico del Comité Municipal de 1 realizar tramites para llevar a cabo un mecanismo integral
Obra Publica y Servicios y transparente para llevar a cabo invitaciones y licitaciones
v Relacionados publicas
Asistir al Presidente del Comité Municipal de Obra Publica
Administrar y ejercer, en el Realizar los trdmites necesarios para la asignaciéon y
dmbito de su competencia, de obtencidn de recursos para la ejecucion de la obra publica.
manera coordinada con la
Vi , .
Tesoreria Municipal, los
recursos publicos destinados a
la planeacién, programacion, 1
ejecucién y control de la obra Coordinarse con el drea de Egresos para el tramite de
publica, conforme a las 5 suficiencia presupuestal
disposiciones legales aplicables
y en congruencia con los planes,
programas y procedimientos
administrativos aprobados.
Autorizar para firma del Presidente Municipal los
Contratos y Convenios de Obra Publica y Servicios
Intervenir en la celebracion vy 1 Relacionados con la misma, que celebre el Ayuntamiento,
vil vigilar el cumplimiento de los asi como los documentos que amparen los pagos a realizar
contratos de Obra Publica. a las empresas contratistas, facultad que serd indelegable
Verificar que las personas fisicas y juridicas que realicen
obra publicay servicios relacionados con la misma cumplan
3 en tiempo y forma legal con los compromisos que hubieren
asumido en los contratos de obra respectivos, informando
al Titular de Obras el resultado de su verificacion
5 Elaborar Contratos de Obra Publica
3 Supervisar, promover y coordinar permanentemente, que
4 las ejecuciones de las obras se realicen conforme a los

contratos
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Designar a los servidores Proponer a los servidores publicos que deban fungir como
publicos que deban fungir como 1 Residentes de obra.
Vil residentes .de ol?r.a en terminos Emitir oficio de designacidn de Residente de Obra.
de las disposiciones legales
aplicables. 5
3 Llevar a cabo la supervision de la obra en apego a lo
4 establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma y su reglamento en el ambito
federal y estatal.
Participar en la apertura de la Bitacora de la obra y verificar
1 con el auxilio de los
Residentes de obra que el uso de las Bitacoras de Obra se
realice conforme a las disposiciones legales aplicables.
A través de la Bitacora se daran instrucciones pertinentes,
4 y recibir las solicitudes que le formule el contratista,
IX Validar la apertura de las Los residentes deberdn consignar en la bitacora la fecha en
Bitacoras de Obra, en términos que le presenten las estimaciones para su
de las disposiciones legales verificacién y de proceder su autorizacién con su firma, asi
aplicables. como verificar que las cantidades de trabajos presentadas
en las estimaciones correspondan a la secuencia y tiempo
previsto en los programas pactados en el contrato
Realizar el tramite de obras Autorizar los documentos que amparen los pagos a
publicas y servicios relacionados 1 realizar a las empresas contratistas.
X ante la Tesoreria Municipal,
para su registro y control; asi Coordinar el trdmite oportunamente a la Tesoreria de la
como estimaciones vy finiquito, documentaciéon necesaria de las obras publicas que se
para su pago. 3 contraten, para su registro y control; asi como las
estimaciones y finiquito, una vez autorizados por el titular
4 de Obras, a la Tesoreria Municipal para su pago.
5 Asistir en el tramite de pago de estimaciones y finiquitos
una vez autorizados por el titular de Obras, a la Tesoreria
Municipal para su pago.
Comprobar ante los érganos de Coordinar la atencién y comprobacion del programa de
control, el ejercicio del gasto 1 auditorias y evaluaciones de obra publica y programas
aplicado a las obras, de acuerdo federalizados
Xl . . i e -
a la normatividad aplicable. Verificar y dar seguimiento a la solventaciéon de
3 observaciones derivadas de auditorias y revisiones
4 conjuntas ante los 6rganos de control
5
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Vigilar que se implementen, en tiempo y forma legal, los
Verificar la conclusion total, en 1 finiquitos y procedimientos de entrega — recepcidn de las
XIl tiempo y forma, de las obras obras
er’r’1prendidas por el Munici[:?i,o, Realizar Verificar la debida terminacion de los
asl comc.> la entrega — recepcion 4 trabajos; de formulacién y formalizaciéon del acta de
de las mismas. entrega — recepcioén de las obras; de los finiquitos; y de las
actas de extincion de derechos y obligaciones; verificando
que estén formuladas conforme a las estipulaciones legales
y contractuales vigentes, y aprobando con su firma el
tramite respectivo.
Integrar los expedientes Coordinar la concentracion de todos los expedientes
unitarios de obra a cargo de la 1 unitarios de las obras finiquitadas.
X Direccion de Obr:a\s, Y ma’ntener 6 Organizar y resguardar la totalidad de expedientes
el resguardo de éstos, asi como . . .
L, Unitarios en el Archivo correspondiente
de la documentacién
comprobatoria
correspondiente.
Atender la demanda de obras de Coordinar las acciones operativas para atender a las
mantenimiento de edificios, solicitudes de la ciudadania para procurar el servicio
monumentos, calles, parques y publico en las calles y avenidas del municipio, asi como
Xiv .. . 7 . e . - .
jardines, incluyendo la mantenimiento de edificios y espacios publicos, a través de
conservacion de los mismos trabajos por administracion directa.
conforme a las leyes y sus
reglamentos, sean a cargo del
Municipio.
DESARROLLO URBANO 2
XV
1
Las demas que le encomienden 2
XVI el Pre5|f:lente Municipal, el 3
Ayuntamiento, otras
disposiciones legales y 4
reglamentarias, y manuales de 5
organizacion. 6
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VI.

DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE PUESTOS

NOMBRE .
NUMERO DE PUEST
DEL PUESTO v O UESTOS
Director de Obra
publica y Desarrollo 1 1 0
Urbano
Subdirector de
Desarrollo Urbano 1 1 0
Encarizggig: Area 1 1 0
Direccion de Obra
Publica y Desarrollo Supervisor 1 1 0
Urbano
Jefe de Departamento 1 1 0
de Servicios Publicos
Analista 1 1 0
Auxiliar
Administrativo 2 2 0
/secretaria
Personal Operativo 18 18 0
TOTAL 26
C: Confianza B: Base
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VIl. PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacién Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Nombre de la Unidad:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Area de Adscripcion:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Subdirectores, Personal administrativo y operativo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

Facilidad de palabra, capacidad de integracion de grupos, honestidad, responsabilidad,
dedicacion y puntualidad

Descripcidn Especifica de Funciones

Planear, dirigir y supervisar la inversion de obra publica en el Municipio

e Proponer, establecer y promover las politicas, acciones y lineamientos que normaran las actividades
a seguir en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma que se realicen en el

Municipio.

e Ser Secretario Técnico Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, autorizar y vigilar
la correcta ejecucion de la obra publica.

e Planear, dirigir y supervisar la inversidon de obra en el municipio de acuerdo con las caracteristicas,
modalidad de ejecucién, presupuesto y materiales que convengan, de acuerdo a los lineamientos en
materia de Obra Publica.

e Presentar ante el presidente municipal los programas de trabajo operativo que se vayan a
implementar en los tiempos y periodos que se establezcan.
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Autorizar Presupuestos y Expedientes técnicos de obra.
Coordinar la ejecucion de la obra publica, estableciendo las bases a que habran de sujetarse los

concursos y autorizar los contratos respectivos, a través del Comité de Obra Publica.

Proporcionar informacién para el informe anual del presidente municipal sobre las acciones realizadas
por la dependencia a su cargo.

Cumplir con las funciones y actividades que se desprendan de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma y su Reglamento
Dar seguimiento fisico y financiero a las obras publicas que integran los programas.

Elaborar informes relacionados con el ejercicio del gasto en materia de obra Publica

Atencidn y seguimiento a Auditorias

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Presidente Municipal
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de Area Técnica

Nombre de la Unidad:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Area de Adscripcion:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Reporta:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Supervisa:

Supervisor

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar problemas

especificos

Descripcidn Especifica de Funciones

Elaborar, proveer de los estudios técnicos, proyectos y expedientes en materia de obra publica.

e Elaborar presupuestos y costos en materia de obra Publica
e Elaborar memorias descriptivas, asi como analizar especificaciones técnicas y memorias de construccion.

e Elaborar catalogos de conceptos, calendarios de ejecucion, calendarios de obra y presupuesto base,
necesarios para la adjudicacion de obra publica.

e Elaborar los informes técnicos y Dictdmenes

e Elaborar Modificaciones de Obra

e Supervision de Obra Publica

e Las demas que le atribuya o delegue el titular de la Unidad de Obra Publica.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Supervisor

Nombre de la Unidad: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
Area de Adscripcion: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Reporta: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Supervisa: NA

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar problemas

especificos

Descripcidon Especifica de Funciones

Vigilar y supervisar la correcta ejecucidn de las obras

Realizar trabajos de supervision y de control de calidad de las obras encomendadas por la Unidad de Obra
Publica,

visitar el sitio de los trabajos con la finalidad de conocer para conocer las caracteristicas relevantes del
mismo

Manejo y Uso de Bitacora Electrdnica y Bitadcora convencional de conformidad a la LOPSRM y su
reglamento.

Toma las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos en
apego a la a la LOPSRM y su reglamento.

Supervisar los aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecucién de los trabajos de
cada una de las obras asignadas, asi como los permisos y licencias correspondientes.

Analizar y validacidn de las estimaciones y finiquito que presenten los contratistas

Verificar la debida terminacion de los trabajos de conformidad a los catalogos contratados, y elaborar las
modificaciones derivadas de los mismos.

Cumplir con las funciones y actividades que se desprendan de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma y su Reglamento

Realizar los peritajes y dictamenes técnicos en materia de obra publica

Las demas que le atribuya o delegue el titular de la Unidad de Obra Publica.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista de Adjudicaciones y Contratos
Nombre de la Unidad: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
Area de Adscripcion: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Reporta: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Supervisa: NA
Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar problemas
especificos

Descripcidn Especifica de Funciones

Apoyar administrativamente en el proceso Licitacion, adjudicacién, contratacién y control financiero

e Tramite de suficiencias presupuestales ante la Tesoreria Municipal.

e Notificar a los contratistas de los diferentes actos de adjudicacion y contratacién

e Dar seguimiento elaboracidn y recabar las firmas en los contratos y actas de obras publica.
e Participar en actos de apertura de propuestas y fallos de adjudicacién de obra publica.

e Revision de las propuestas de los participantes en los concursos de obra publica, en

e cuanto al aspecto normativo y legal.

e Asistencia en el trdmite de pagos y comprobacion de pagos

e lLas demads que le atribuya o delegue el titular de la Unidad de Obra Publica.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria del Titular

Nombre de la Unidad: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
Area de Adscripcion: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Reporta: Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano
A quien Supervisa: NA

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica/ Bachillerato
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Capacidad de analisis detallado de documentacidn, control administrativo sobre
obra publica, manejo de archivo.

Descripcidn Especifica de Funciones
Asistir de manera directa en las actividades administrativas del Titular
e Recibir y analizar la documentacién e informacion que ingresa a la Unidad de Obra Publica para
turnarla al titular

e Recibir la documentacion analizada por el titular y turnarla al area correspondiente, verificando su
seguimiento hasta que concluye.

e Recibiry atender a los ciudadanos y contratistas que requieren entrevista con el Titular de Obras

e Verificar el archivo de la correspondencia de la Direccién de Obras Publicas

e Las demads que le atribuya o delegue el titular de la Unidad de Obra Publica.
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Descripcidn del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector de Desarrollo Urbano

Nombre de la Unidad:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Area de Adscripcion:

Direccidn de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Reporta:

Director de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Supervisa:

NA

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto:
- Liderazgo
- Gestién de cambio y desarrollo de la Organizacion

Descripcidn Especifica de Funciones

ambito de competencia.

Coordinar y conducir las tareas para la ordenacién del territorio, la planeacion del desarrollo urbano y la
promocién habitacional en el Municipio; asi como proporcionar a la ciudadania los servicios relacionados con el

Dar atencién personalizada a los ciudadanos que realicen cualquier planteamiento o queja relacionada con
los servicios certificados.

Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del municipio en materia de planeacion urbana, realizando las
acciones necesarias para el cumplimiento de normas legales y reglamentarias de los asentamientos
humanos.

Participar en la elaboracién de los proyectos de planos reguladores y los planes y programas municipales de
desarrollo urbano.

Formular y administrar la zonificacion de acuerdo al programa de desarrollo urbano del municipio; y
vigilando que el aprovechamiento del suelo sea congruente con dicho ordenamiento.

Autorizar los proyectos ejecutivos de urbanizacién y controlar su ejecucion.

Expedir las licencias o permisos de urbanizacion.

Autorizar la fusion, subdivisién y relotificacion.

Decidir la autorizacién de los permisos de construccion o licencias de uso de suelo vigilando la observancia
de las normas aplicables y el cumplimiento de los requisitos exigibles.

Registrar y actualizar las colonias, sectores y fraccionamientos con nomenclatura y numeracion oficial.
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e Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los urbanizadores y promotores, requiriendo otorguen

las garantias que establece la Ley de Asentamientos Humanos del Estado.

Vigilar en las urbanizaciones que no hayan sido municipalizadas, que los urbanizadores o promotores
presten adecuada y suficientemente los servicios a que se encuentran obligados conforme a la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado y la autorizacidn respectiva.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Servicios Publicos

Nombre de la Unidad:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Area de Adscripcion:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Reporta:

Direccién de Obra Publica y Desarrollo Urbano

A quien Supervisa:

Personal Operativo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

Capacidad de andlisis detallado de documentacién, control administrativo

sobre obra publica, manejo de archivo.

Descripcion Especifica de Funciones

Coordinar las acciones operativas para atender a las solicitudes de la ciudadania

e Recibir y dar atencidn a las solicitudes de mantenimiento menor a los inmuebles municipales, asi como a la
infraestructura municipal y avenidas

e Atender la demanda de servicio de recoleccidén de basura

e Llevar uninventario y resguardo de las herramientas y materiales adquiridos para el area, asi como una
bitacora diaria de trabajos realizados y material utilizado
e Coordinacion del servicio de agua potable y alumbrado

e lLas demads que le atribuya o delegue el titular de la Direccién de Obra Publica

Pagina 25|25




Y/

ucipaL 2018 - 2021

™\ N TECALI o
HERRERA

Manual de Organizacion de la
Direccion de Obra y Desarrollo
Urbano

Registro: TESO-2018-2021/MO

Fecha de Elaboracién: 01 DE ENERO

2019

NUm. de Revision:

AREA O PROGRAMA

TIPO DE
MODIFICACION

DESCRIPCION MODIFICACION

MODIFICACION

ANO

anual de Organizacion

TESORERIA MUNICIPAL

A

utorizaciones

Presidente Municipal

Corn

itralora Municipal

TES(

DRERA MUNI

ICIPAL

Aprobado el.




- Manual de Organizacion de la Registro: TESO-2018-2021/MO
»* TECA Direccién de Obra y Desarrollo
a E LI U e
rbano Fecha de Elaboraciéon: 01 DE ENERO
n@ HERRERA 5019
Num. de Revision:
Contenido
. INTRODUCCION .ottt ee e e e e e e e et et e e eueeeeeseese e et eneeaeeeseseeseesensenseneeneeeeeeeeseeseesesenseneeneeseseeesessessenenneenes 4
. IVIARCO JURIDICO ..ottt ettt et et eeseaeeseeees et es et eee e eae e eaeesee e et eneeseeeeseneeseseeeeneesenseseseseneeseeseseeseneaseneanas 5
1. MISION, VISION, VALORES......c.ouiuiiieiieeeteteteeeteeeeseseseteteteseasssssasassssssssesasssssasssssssssssssesesesesesessssssssssssssasssasasnsas 6
\A ORGANIGRAIMA ..ottt ettt eee e e e e e et ettt eaeeeeee e et tata e eeeeesesstanasaeesssesssannsaeeeesssstnnnnaseeessessssnnnseseessssssnnnnnns 6
V. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA) .....eveeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeseseeeeeseseesesasseseesessessssessssessaesssesssessesssesseesesesees 7
VI. DESCRIPCION DE PUESTOS ...ttt et eteeeee et eeeeeeeeeeeeseseeseeeeseseaseeeeseseaseseesessaseeeseasesaseneeseseeseesaseseesenseseneneesenens 14

VII. PERFIL DEL PUESTO ... ettt ettt ettt e e e s e et e e e e s s ese e e e e s s s s snnbeneeeessssaannne 15




Manual de Organizacion de la Registro: TESO-2018-2021/MO
a pd TECALI Direccion de Obra y Desarrollo

m@ HERRERA Urbano Fecha de Elaboracién: 01 DE ENERO

2019
NUm. de Revision:

. INTRODUCCION

En cumplimiento a la disposicién interna de la administracion publica del Municipio de Tecali de Herrera,
se elabora el presente documento el cual se le denomina "Manual de Organizaciéon de Tesoreria
Municipal", mismo que constituye un instrumento de apoyo al proceso de reingenieria organizacional del
H. Ayuntamiento de Tecali de Herrera, al proporcionar informacién sobre la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de las unidades administrativas. El presente
manual de organizacion tiene como finalidad dar a conocer de una manera clara y objetiva la estructura
organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa, permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando, y proporcionar los elementos
para alcanzar el 6ptimo desarrollo de sus funciones, elementos indispensables para lograr la actualizacién
administrativa. Por ser un documento de consulta frecuente este manual debera ser actualizado cuando
exista algln cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de

las dreas que la integran, deberan aportar la informacidn necesaria para este propdsito.
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1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917
Ultima Reforma DOF 24 febrero de 2017

Ley Organica de la Administracidn Publica Federal

e Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 2016

Ley de Planeacién

e Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién 28 de noviembre del 2016

Ley de Coordinacién Fiscal

e Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 1978.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 18 de julio 2016

Presupuesto de Egresos de La Federacién

e Presupuesto ejercicio 2018 DOF 29 noviembre de 2017
e Presupuesto ejercicio 2018 DOF 29 noviembre de 2018

e Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Constitucién publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el martes 2 de octubre de 1917
Ultima reforma 28 de julio del 2017

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla 31 de diciembre de 1983
Ultima reforma 25 de abril del 2005

e Ley Organica Municipal de Puebla, ultima actualizacién el 01 de agosto de 2016.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
ultima actualizacion el 21 de febrero de 2003.
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e Leyde Egresos del Estado, vigente.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado, ultimo decreto el 04 de

mayo de 2016.

e Ley de Fiscalizacidn y Rendicién de cuentas para el Estado de Puebla, Ultima actualizacién el

11 de febrero de 2015.
e (Cddigo Civil del Estado, publicado el 30 de abril de 1985

e Ley de Coordinacidn Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Periddico Oficial del Estado de Puebla. 20 de marzo de 2009

Ultima reforma 31 de agosto 2018

Ley Organica Municipal

e DECRETO del H. Congreso del Estado 23 de marzo 2001
Ultima reforma 30 de marzo de 2016

Ley de ingresos para el Municipio de Tecali de Herrera

e Periddico Oficial del Estado de Puebla, 28 de diciembre de 2018

I1l.  MISION, VISION, VALORES

1.1. .
MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el Patrimonio Municipal
cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar al H.

Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Municipal de

Desarrollo.

1.2. VISION
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Ser una dependencia del Gobierno Municipal eficiente, que rinda cuentas claras a la
ciudadania y facilite el pago oportuno a los contribuyentes, mediante la automatizacion de

procesos, logrando incrementar la recaudacion de ingresos.

1.3. VALORES

Imparcialidad

Al llevar a cabo las funciones encomendadas se debera erradicar toda actividad que implique
conflicto de intereses, mismos que confronten el deber de observancia de la Ley con intereses

personales.
Integridad

Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta recta y transparente,
con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el correcto
desempeno, o bien evitando obtener algun provecho o ventaja personal como servidor o

companero de trabajo.
Responsabilidad

Se debe cumplir con las funciones actuando en todo momento con profesionalismo y

dedicacion en la busqueda del servicio con calidad en los ciudadanos.

OBJETIVO GENERAL

El presente documento, denominado Manual de
Organizacion de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
de Tecali de Herrera, permite visualizar de manera practica
la estructura Organica del area, distinguiendo Ilos
diferentes niveles jerarquicos que la componen.
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El Manual de Organizacion del Ayuntamiento de Tecali de
Herrera, es de observancia general para todo el personal
del Ayuntamiento, e instrumento de informacion y
consulta.

El proposito de este Manual, es describir las funciones,
responsabilidades y estructuras de control administrativo
de la Tesoreria del Ayuntamiento, esto con el objeto de
lograr el cumplimiento de las politicas y objetivos del
mismo.

El alcance del presente Manual abarca los procesos
incluidos en el esquema de interrelacion, que en su
conjunto, permiten la formacion en todas las unidades
administrativas. Por lo anterior, quedan incluidos en su
contenido: la presentacion, la introducciéon, el marco
normativo, la estructura organica y las funciones que
justifican su existencia.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA (ORGANIGRAMA)

TESORERIA
MUNICIPAL

CONTADOR
GEMERAL
EMCARGADD DEL AGLA
POTABLE, DRENAJE ¥ DEFARTAMENTO DE
ALCANTARILLADC INDUSTRLA Y COMERCIO
ALKILIAR COMTABLE
ALKILIAR CONTABLE DE EGRESDS Y
DE INGRESOS COMPRAS
CAJA RECUADORA OE
IMPUESTO PREDIAL, CAJA RECAUDADORA DE OTROS
CERECHOS DE AGUA DERECHOS, FRESTACION DE
POTAELE. DREMNAJEY SERWICIOS v COMSTANCIAS
ALCAMTARILLADD. VARIAS

Unidad Administrativa . Funciones de la Unidad Administrativa
1 Tesoreria Municipal Manejar y controlar las finanzas municipales
en general. Vigilar y controlar la recaudacién
de todos los ingresos municipales para
cumplir con el Presupuesto de Ingresos.
Vigilar que el ejercicio del Presupuesto de
Egresos se apegue a lo estipulado para evitar
excedencias. Cuidar de la comunicacién y
coordinacidn, tanto interna como externa,
con miras al eficaz funcionamiento de la
tesoreria y al desempefio de sus actividades

2 Contador General
Brindar confianza y certeza en la elaboracidn
de los Estados Financieros al Honorable
Cabildo para que la tome de decisiones sean
las mejores posibles.
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Auxiliar Contable de Ingresos

Ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion
necesaria, revisando y realizando calculos,
lograr resultados oportunos y garantizar la
prestacidon efectiva del servicio

Auxiliar Contable de Compras y Egresos

Ejecutar los procesos administrativos del
area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion
necesaria, revisando y realizando calculos,
lograr resultados oportunos y garantizar la
prestacidon efectiva del servicio

Encargado del departamento de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

Calcular correctamente el derecho de Agua
Potable, drenaje y alcantarillado,
transparentar la informacién y atencién al
publico.

Encargado del departamento de Industria y
Comercio

Controlar el ejercicio comercial que se
desarrolla en el Municipio, vigilando siempre
el cumplimiento de los ordenamientos
juridicos reguladores de esta actividad, es
decir, el cumplimiento del Bando Municipal,
asi como del Reglamento de la Actividad
Comercial vigentes.

Caja Recaudadora de Impuesto Predial y
Derechos de Agua Potable, drenaje y
alcantarillado

Bridar atencidn al publico en general con
amabilidad por medio de la recaudacién de
Impuestos y Derechos de manera eficaz y
transparente.

Caja Recaudadora de Otros derechos, servicios
y constancias varias

Bridar atencidn al publico en general con
amabilidad por medio de la recaudacién de
Derechos, prestacidn de servicios y
constancias varias de manera eficaz y
transparente.
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Planear, programar, ejecutar, Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de
mantener, conservar y en 1 conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento.
general realizar todas las
| actividades vinculadas a la
politica hacendaria y servicios
relacionados con la misma que
se realicen en el Municipio.
Revisar y supervisar la integracién de la Informacién en
Ejecutar con base al 1 cada expediente del gasto ejercido.
[ pre’sypuesto aut.orl'zado y ala Llevar a cabo la integracion de la informacion vy
politica de prioridades que . -
) . C 2 documentos que constituye la comprobacién 'y
defina el Presidente Municipal y e L .
los programas de trabajo. 3 JUStIf.IC.a('Zlon del gasto eJerc'ldo .q'ue se rNeallza en el
4 Municipio, con apego a las disposiciones sefialadas en la
normatividad.
Cumplir y vigilar que se cumplan Coordinar el cumplimiento de reglamentos, contratos,
m y observen las leyes, decretos y demds disposiciones legales con las areas
reglamentos, circulares, técnicas y administrativas.
decretos, acuerdos, convenios, 1
contratosydemés disposicio.nes Realizar la asignacion de recurso conforme a planeacion
Iega!e§ en mat(?rla hacendaria y para la adjudicacion y contratacién de proveedores y/o
servicios relacionados con Ia prestadores de servicios.
misma que deban ser aplicadas
en el Municipio. Revisar y dar seguimiento a las suficiencias presupuestales,
1 para llevar a cabo la adjudicacion de contratos como lo
establece la normativa aplicable.
Coordinarse con las autoridades Llevar a cabo la actualizacién de portales o plataformas
Federales, Estatales y 3 como SEIRMA, CEVAC, y demas aplicables.
Municipales, para la aplicacion
v o .
de la normatividad en materia
hacendaria.
Desempefiarse como Secretario Representar y presidir sesiones del comité, asi como
Técnico del Comité Municipal de 1 realizar tramites para llevar a cabo un mecanismo integral
Adquisiciones, arrendamientos y transparente para llevar a cabo invitaciones y licitaciones
v y servicios. publicas.
Asistir al presidente del Comité Municipal de
Adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Administrar y ejercer, en el
ambito de su competencia, de
manera coordinada con la
vi Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, los recursos Vigilar y conciliar saldos para el pago a contratistas por la
publicos destinados a Ila 1 ejecucion y realizacidon de Obras Publicas
planeacion, programacion, 4
ejecucién y control de la obra
publica, conforme a las
disposiciones legales aplicables
y en congruencia con los planes,
programas y procedimientos
administrativos aprobados.
Autorizar para firma del Presidente Municipal los
Llevar acabo la celebraciéon vy Contratos y Servicios Relacionados con la misma, que
vigilar el cumplimiento de los 1 celebre el Ayuntamiento, asi como los documentos que
vil contratos por Adquisiciones, amparen los pagos a realizar a proveedores y prestadores
arrendamientos y  servicios de servicios; facultad que sera indelegable.
celebrados con el Municipio. Verificar que las personas fisicas y juridicas que realicen
servicios y/o proveen al Municipio cumplan en tiempo y
4 forma legal con los compromisos que hubieren asumido en
los contratos respectivos, informando al Tesorero
Municipal para su verificacion.
4 Elaborar Contratos de Adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
Realizar el seguimiento al Autorizar los documentos que amparen los pagos a
tramite de pagos a proveedores 1 realizar a los prestadores de servicios y proveedores.
Vil prestadores de servicios y
contratistas para su registro y Coordinar el tramite oportunamente de la documentacion
control. necesaria de las obras publicas que se contraten, para su
2 registro y control; asi como las estimaciones y finiquito,
una vez autorizados por el titular de Obras, asi mismo
4 cualquier relacionado con el pago de prestadores de
servicios y proveedores.
Comprobar ante los érganos de Coordinar la atencién y comprobacion del programa de
control, el ejercicio del gasto 1 auditorias.
IX apllcadc.),. de a'cuerdo a la Verificar y dar seguimiento a la solvatacién de
normatividad aplicable. . . o .
2 observaciones derivadas de auditorias y revisiones
3 conjuntas ante los 6rganos de control.
4
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Integrar la  documentacion Coordinar la concentracién de toda la documentacion
comprobatoria de pagos 1 justificativa y comprobatoria del gasto.
X realiz'a'dos por la  Tesoreria 2 Organizar y resguardar la totalidad en el Archivo
Municipal yl mantener el correspondiente.
resguardo de éstos.
Los que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuerdos o la emisién de declaratorias de
Xl Recaudar y administrar los 1 coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas
ingresos que legalmente le 2 a favor del Municipio en el marco del Sistema
correspondan al Municipio. 3 Nacional o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que
reciba por cualquier otro concepto.
Asi como el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes.
CAJAS RECAUDADORAS 7 Bridar atencién al publico en general con amabilidad
8 por medio de la recaudacion de Impuestos y
Xl Derechos de manera eficaz y transparente.
1
Las demas que le encomienden 2
X1l el PreS|FIente Municipal, el 3
Ayuntamiento, otras
disposiciones legales y 4
reglamentarias, y manuales de 5
organizacion. 6
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

TIPO DE PUESTOS

NOMBRE NUMERO DE
DEL PUESTO PUESTOS
Tesorero Municipal 1 1 0
Contador General 1 1 0
Auxiliar Contable de Ingresos 1 1 0

Auxiliar Contable de Egresos y
Tesoreria Municipal Compras

Encargado de Departamento
de Agua potable, drenaje y 1 1 0
alcantarillado

Encargado de Departamento 1 1 0
de Industria v Comercio

Cajas Recaudadoras 2 2 0
Personal Operativo 8 8 0
TOTAL 8

C: Confianza B: Base
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VI. PERFIL DEL PUESTO

(Caracteristicas del Puesto, Objetivo, Funciones,
Relacidn Organizacional, Perfil Requerido, Competencias)

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Tesorero Municipal

Nombre de la Unidad:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A quien Reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Contador General, Personal administrativo.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

Facilidad de palabra, capacidad de integracién de grupos, honestidad, responsabilidad,
dedicacion y puntualidad

Descripcidn Especifica de Funciones

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

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

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

e Recaudary administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se deriven de la

suscripcién de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos a

transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacidn

Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones

impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y

ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

e Participar en los érganos de coordinacidn fiscal y administrativa que establezcan las leyes.

e Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento, asi como los

convenios que sean celebrados con Comercios y Empresas del Municipio de Tecali.
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Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacidn fiscal gratuita para los contribuyentes
municipales.

Elaborar el dia dltimo de cada mes el balance general, corte de caja y estado de la situacion financiera del
Municipio, el cual deberd ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda
Pdblica Municipal para la presentacion en Cabildo Ordinario para la autorizacién del envio del mismo a
Auditoria Superior del Estado de Puebla conforme a lo establecido en la Ley de Rendicidn de Cuentas.
Entrega de CFDI’s emitidos por las Participaciones y Aportaciones Federales a Deuda Publica y a Gasto de
Inversion.

Recoger CLC y atender cualquier requerimiento por parte de Secretaria de Finanzas y Administracion.
Emitir CFDI’s de las Aportaciones recibidas para el manejo del CERESO de Tecali de Herrera y entregar en
Vinculacidn del Estado para su revision.

Atender requerimientos del CERESO de Tecali de Herrera, en cuanto a planeacién y ejecucion de dichos
recursos.

Participar en la elaboracién de los procesos de adjudicacidon que se celebren con los proveedores del H.
Ayuntamiento de Tecali.

Seguimiento a auditorias para la solvatacion de observaciones si asi fuere necesario.

Las demas actividades que le sean encomendadas por el Presidente Municipal
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Contador General
Nombre de la Unidad: Contabilidad

Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien Reporta: Tesorero Municipal
A quien Supervisa: Auxiliares Contables

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar problemas

especificos.

Descripcidn Especifica de Funciones

Brindar confianza y certeza en la elaboracidn de los Estados Financieros al Honorable Cabildo para que la tome de
decisiones sean las mejores posibles

Verificar y registrar correctamente en el Sistema Contable Gubernamental todas las operaciones
relacionadas con los egresos y verificar los registros correctos del ingreso.

Elaboracién de nédmina quincenal.

Generacion de pagos de obligaciones financieras.

Contestacion a requerimientos internos y externos sobre situacion financiera.

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia, fondo fijo, avance a justificar,
caja chica, etc.

Preparar los oficios para la entrega de los Estados Financieros ante la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

Analizar las balanzas y Estados Financieros por fondos, y por centros de costo para que sirvan de
referencia para la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos.

Verificar que exista armonia en los Estados Financieros y brindar el apoyo a la persona que tenga dudas en
la realizacién de su trabajo.

Imprimir en cinco tantos de los Estados Financieros mensuales para ser entregados a la Auditoria Superior
del Estado de Puebla, Presidente Municipal, Auditor Externo, Tesoreria Municipal y Comisién de
Patrimonio y Hacienda Municipal.

Verificar el orden y la informacién de las conciliaciones bancarias que se emiten a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.
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Concentrar los reportes de ingresos, realizar los reportes de egresos y demds actividades que sean
turnados a la Tesoreria Municipal.

Atender los requerimientos solicitados por la unidad de trasparencia y acceso a la informacidn, asi como
diversas dreas que soliciten informacidn financiera.

Recibir informacién relacionada con la ejecucion del gasto por parte de Tesoreria Municipal e integrar a
archivo.

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

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento.

Participar en la elaboracién de los procesos de adjudicacion que se celebren con los proveedores del H.
Ayuntamiento de Tecali.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable de Ingresos
Nombre de la Unidad: Contabilidad

Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal

A quien Reporta: Contador General

A quien Supervisa: Cajas Recaudadoras

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Trabajo en equipo, alto grado de capacidad de andlisis para innovar y solucionar problemas

especificos

Descripcidn Especifica de Funciones

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacién necesaria, revisando y realizando célculos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion
efectiva del servicio

Recibe, examina, clasifica y archiva informacién generada por las cajas recaudadoras sobre los cobros
realizados durante el dia.

Realiza arqueos de caja de manera diaria a dichas cajas.

Realiza un concentrado de ingresos diarios por cada caja.

Resguarda los Ingresos recaudados en las diferentes cajas

Efectua los depdsitos bancarios 3 veces a la semana de los ingresos recibidos.

Efectua el registro contable de documentos del Ingreso.

Verifica en el Sistema de Gestion de Ingresos la recaudacion mensual y realiza una conciliacién de saldos vs
registros contables.

Participa y supervisa la elaboracidn de inventarios de Formas Valoradas utilizadas en Registro Civil.

Esta encargado del llenado de los Formatos por la recaudaciéon en el SEIRMA de manera mensual, asi
mismo de imprimirlos y entregarlos debidamente firmados a Contador General para su integracién en los
Estados Financieros Mensuales.

Realiza las Cedulas de Impuesto Predial y Agua potable de manera mensual, asi mismo de imprimirlos y
entregarlos debidamente firmados a Contador General para su integracion en los Estados Financieros
Mensuales.
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Realiza conciliacién de saldos en sistema de recaudaciéon de ingresos, sistema contable gubernamental,
SEIRMA y Cedulas de Impuesto Predial para el cierre mensual.

Realiza conciliacién bancaria por los ingresos recibos durante el mes vs CFDI’S.

Estd encargado de gestionar a la Tesoreria Municipal los CFDI’S de los Ingresos Mensuales, asi también
como los de los diferentes Contribuyentes que soliciten sus CFDI.

Realiza por instruccion de Tesoreria Municipal convenios de pago de derechos en parcialidades a
Comercios y Empresas dentro del Municipio de Tecali de Herrera.

Realiza vales de gasolina a las diferentes areas del Ayuntamiento solicitando documentacién
comprobatoria, asi mismo elabora las bitacoras de gasolina de manera mensual y entrega a Contador
General para su integracion en la informacion del gasto.

Obtener de manera coordinada con las areas que generan ingresos dentro del Municipio, el padrén de
contribuyentes que cada uno utiliza para la obtencién de sus recursos.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable de Egresos y Compras
Nombre de la Unidad: Contabilidad
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien Reporta: Contador General
A quien Supervisa: NA
Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Trabajo en equipo, alto grado de capacidad de analisis para innovar y solucionar problemas

especificos

Descripcion Especifica de Funciones

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién
efectiva del servicio

Recibe, verifica, registra y archiva las requisiciones de compras de unidades solicitantes.

Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las edificaciones, maquinas y/o
equipos de la dependencia.

Solicita cotizaciones a los proveedores inscritos dentro del Padrén de Proveedores.

Hace seguimiento a las 6rdenes de compras y la recepcién de mercancias.

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y controla la existencia de los
mismos.

Recibe y revisa las facturas y/o comprobantes de los gastos efectuados (Datos correctos, montos, cantidad
de articulos, etc.) con la documentacién comprobatoria y en caso de estar completa archiva para proceso
de pago, de lo contrario regresa dicha informacién para su complemento.

Realiza seguimiento a los pagos para su cancelacidn oportuna.

Una vez completa la informacidon comprobatoria del gasto ejercido entrega a Tesoreria Municipal dicha
informacién para programar pago; a mas tardar 3 dias habiles después de la complementacion de la
documentacion comprobatoria y justificativa del gasto ejercido para la ejecucién del pago a mas tardar 5
dias habiles de manera electrdnica por medio de traspaso o transferencia bancaria, cheque nominativo y/o
efectivo.

Realiza calculos de los viaticos, asi como decepcionar informacidn justificativa y comprobatoria.

Elabora los cheques de nomina del personal dado de alta durante la quincena inmediata.
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e Elabora cheques de Transferencias a sector sin fines de lucro: DIF Municipal, Juntas Auxiliares de manera
mensual durante los primeros 5 dias del mes.

e Esresponsable de recibir informacidon comprobatoria y justificativa de la transferencia al sector sin fines de
lucro, asi como analizarla y revisarla para la entrega del cheque siguiente.

e Elabora cheques para quienes el H. Ayuntamiento celebré contrato de arrendamiento de Bienes Inmuebles
o Muebles para el Ejercicio fiscal vigente y entrega durante los primeros 5 dias del mes, recabando firmas
necesarias para la justificacion de dicho pago.

Descripcion del Puesto

‘ Nombre del Puesto: Encargado del Departamento de Agua Potable, drenaje y alcantarillado




N Direccion de Obra y Desarrollo
aﬂ EEE(I:{;IEIRA Urbano Fecha de Elaboracién: 01 DE ENERO

Manual de Organizacion de la Registro: TESO-2018-2021/MO

2019
NUm. de Revision:

Nombre de la Unidad: Dpto. De Agua potable, drenaje y alcantarillado
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien Reporta: Tesorero Municipal
A quien Supervisa: NA
Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica/ Bachillerato
Perfil de integridad e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Aritmética simple, principios de contabilidad, procedimientos de oficina,

procesamiento electrdnico de datos, sistemas operativos, hojas de calculo,
transcripcién de datos.

Descripcidn Especifica de Funciones

Calcular correctamente el derecho de Agua Potable, drenaje y alcantarillado, transparentar la informacion y
atencién al publico.

Verificar que se acaten las disposiciones fiscales por el incumplimiento u omisién de requerimientos
aplicados a contribuyentes morosos.

Calcular cobros por concepto de agua potable, drenaje y alcantarillado, asi como Constancias de No Adeudo
y a traves de ordenes de cobro con base a la Ley de Ingresos del municipio de Tecali de Herrera vigente para
el Ejercicio Fiscal y enviar al contribuyente a la caja correspondiente.

Elaborar contratos de Conexion de agua potable y/o drenaje con base a la Ley de Ingresos del municipio de
Tecali de Herrera vigente para el Ejercicio Fiscal, con numero de contrato interno.

Solicitar comprobante de pago a contribuyente para anexar al Contrato y/o Carta de No Adeudo de Agua
Potable para proceso de firma en Tesoreria Municipal.

Reportar a Servicios Publicos por medio de Oficio las conexiones y/o reconexiones que se llevaran acabo
una vez efectuado el pago, asi mismo anexar copia del pago para su ejecucion.

Canalizar a la Contraloria Municipal a los contribuyentes con quejas y/o sugerencias.

Capturar y actualizar el Padrdén de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de acuerdo a los pagos generados.
Resguardar contratos por derechos de agua potable, con comprobantes de pago anexos e informacion del
contribuyente por orden alfabético.

Reportar a Auxiliar de Ingresos las ordenes de pago que generd su drea debidamente foliadas para conciliar
saldos.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado del Departamento de Industria y Comercio

Nombre de la Unidad: Dpto. De Industria y Comecio
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Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien Reporta: Tesorero Municipal
A quien Supervisa: NA
Escolaridad: Carrera Técnica/ Bachillerato
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad
e Objetividad
e Confidencialidad

e Legalidad

Habilidades: Aritmética simple, principios de contabilidad, procedimientos de oficina,

procesamiento electrdnico de datos, sistemas operativos, hojas de célculo,
transcripcién de datos.

Descripcidn Especifica de Funciones

Controlar el ejercicio comercial que se desarrolla en el Municipio, vigilando siempre el cumplimiento de los
ordenamientos juridicos reguladores de esta actividad, es decir, el cumplimiento del Bando Municipal, asi como
del Reglamento de la Actividad Comercial vigentes.

Establecer y difundir los lineamientos generales para llevar a cabo la regulacién y control de la actividad
comercial, industrial y de servicios en el Municipio.

Solicitar a los establecimientos en donde se pretenda vender bebidas alcohélicas y/o de moderacién, en
botella cerrada, abierta o al copeo, previa verificacion del cumplimiento de la normatividad
correspondiente.

Imponer sanciones a las personas que en el ejercicio de alguna actividad comercial, turistica, artesanal,
de servicios, espectaculos, diversiones publicas e industriales, obstruyen la via publica sin la
correspondiente autorizacion para el desarrollo de la actividad.

Realizar la actualizacién permanente de los padrones comercial, industrial y de servicios, a fin de facilitar
la identificacién, procedencia, clasificacion y control de quienes ejercen esas actividades; asi como
desarrollar catdlogos y registros para generar bases de datos para la toma de decisiones.

Vigilar que los comercios funcionen de acuerdo a las normas establecidas y que exploten el giro que les
fue autorizado e imponer las sanciones que correspondan a todas aquellas personas fisicas o juridico
colectivas, que infrinjan las normas vigentes.

Resolver los procedimientos administrativos, con motivo de infracciones en materia del ejercicio de una
actividad comercial en cualquiera de sus modalidades, asi como en la prestacion de servicios aplicando,
en su caso, la sancidn correspondiente;

Expedir las licencias de funcionamiento a los establecimientos que cumplan con la normatividad
aplicable.
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e Entregar a Auxiliar Contable de Ingresos de manera Trimestral padrén actualizado de Industria y
Comercio.

e Imponer sanciones a las personas que en el ejercicio de alguna actividad comercial, turistica, artesanal,
de servicios, espectaculos, diversiones publicas e industriales, obstruyen la via publica sin Ia
correspondiente autorizacién para el desarrollo de la actividad.

e Vigilar que las acciones de control, verificacién e inspeccidn de las actividades comerciales, industriales
y de servicios que se realicen en el Municipio se lleven a cabo de manera oportuna, eficaz y planeada

conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.

Descripcidn del Puesto

‘ Nombre del Puesto: Caja recaudadora de Impuesto Predial y Agua Potable
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Nombre de la Unidad: Cajas recaudadoras
Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien Reporta: Auxiliar Contable de Ingresos
A quien Supervisa: NA

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Perfil de integridad e Autonomia
e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades: Aritmética simple, principios de contabilidad, procedimientos de oficina,
procesamiento electrénico de datos, sistemas operativos, hojas de calculo,
transcripcién de datos.

Descripcidn Especifica de Funciones

Bridar atencién al publico en general con amabilidad por medio de la recaudacion de Impuestos y Derechos de
manera eficaz y transparente

e Resguardo de boletas de Impuesto Predial de los contribuyentes del Municipio de Tecali de Herrera,
clasificadas por Numero de Boleta Predial, Tipo Rustico y/o Urbano, Anual, Trimestral y Bimestral y
adeudos de ejercicios anteriores al vigente.

e Realizar la busqueda de la boleta Predial que el contribuyente acuda a pagar, en caso de adeudos
anteriores al ejercicio fiscal vigente cobrar en apego a la Ley hasta 5 afos atras.

e Solicitar tarjeta de INAPAM en copia y en original para cotejo, CURP en copia para la realizacidn del 50%
de descuento segun aprobado por el H. Cabildo Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Solicitar INE original y copia, asi como Carta Poder debidamente firmada por apoderado legal en caso de
que acuda persona ajena al duefio del predio para poder efectuar el cobro del mismo.

e Solicitar Avalto Catastral reciente para aclaraciones y/o por cobros diferidos a afios anteriores.

e Solicitar copia de Avallo Catastral, INE y comprobante de domicilio no mayor a 3 meses y regularizacién
con pagos del Impuesto Predial para la expedicidn de Constancias de No adeudo Predial.

e Elaboracién de Constancias de no adeudo predial identificada con Numero de Constancia, y con
documentacién anexa, asi como comprobante de pago y turnar a Tesoreria Municipal para su firma.

e Calcular cobros de Impuesto Predial provisional de acuerdo a Ley de Ingresos vigente.

e Realizar cobros por Derechos de Agua Potable, drenaje y alcantarillado mediante ordenes de cobro,
verificar su folio y que los datos sean correctos, de lo contrario, notificar a encargado de Agua Potable,

Drenaje y Alcantarillado para su modificacidn.
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e Realizar en una hoja de calculo de manera diaria cobros realizados durante el dia sobre Impuesto Predial,
desglosado y entregar a Auxiliar Contable de Ingresos de manera impresa y magnética de manera diaria
y mensual.

e Registrar cada cobro en el sistema de recaudacién de ingresos de manera diaria y durante el cobro; al
cierre de caja generar reporte de dicho sistema sobre los cobros realizados para su entrega.

e Realizar de manera diaria arqueos de caja para reportar a Auxiliar Contable de Ingresos, junto con
documentacién que avale los cobros efectuados durante el dia.

e Resguardo de fondo de caja chica no mayor a $2,000 pesos mensuales.

e Solicitar Cedula de Identificacidon impresa con datos de contacto y correo electrdnico vigente para gestion
de emisién de CFDI’s y entregar a Auxiliar Contable de Ingresos al término del dia, anexando recibo de
caja. EI CFDI sera emitido durante maximo 5 dias habiles siguientes.

e Brindar informacion verifica y eficaz sobre los cobros realizados a contribuyentes en caso de dudas de
los mismos.

e Orientar y/o canalizar a las areas correctas a contribuyentes

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Caja recaudadora de Otros Derechos, servicios y constancias varias.

Nombre de la Unidad: Cajas Recaudadoras
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Area de Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A quien Reporta:

Auxiliar Contable de Ingresos

A quien Supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato

Perfil de integridad

e Autonomia

e Integridad

e Imparcialidad

e Objetividad

e Confidencialidad
e Legalidad

Habilidades:

Aritmética simple, principios de contabilidad, procedimientos de oficina,
procesamiento electrdonico de datos, sistemas operativos, hojas de calculo,
transcripcién de datos.

Descripcidn Especifica de Funciones

Bridar atencidn al publico en general con amabilidad por medio de la recaudacidn de Derechos, prestacion de
servicios y constancias varias de manera eficaz y transparente.

e Solicitar ordenes de cobro de las diferentes areas generadoras debidamente firmadas, con nimero de

identificacion y selladas por el responsable del area. (Obra Publica, Desarrollo Urbano, Registro Civil,
Secretaria General, Sindicatura, Industria y Comercio, Contabilidad)

Solicitar INE, CURP y tarjeta de INAPAM para la aplicacion de descuentos en apego a la autorizacidn previa
por medio del H. Cabildo.

Solicitar informacién anexa al tramite realizado para la autenticidad de dicho tramite.

Registro de ordenes de cobro dentro del Sistema de recaudacién de Ingresos.

Generar reporte diario de los ingresos efectuados durante el dia a través del Sistema de recaudacion de
Ingresos para reportar a Auxiliar Contable de Ingresos al cierre de caja.

Realizar de manera diaria arqueo y anexar reporte generado por el Sistema de recaudacion de Ingresos,
ademas de ordenes de cobro emitidos por las dreas correspondientes para revision por Auxiliar Contable
de Ingresos.

Resguardo de fondo de caja chica no mayor a $2,000 pesos mensuales.

Brindar informacidn verifica y eficaz sobre los cobros realizados a contribuyentes en caso de dudas de
los mismos.

Orientar y/o canalizar a las areas correctas a contribuyentes
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e Solicitar Cedula de Identificaciéon impresa con datos de contacto y correo electrénico vigente para gestion
de emisidon de CFDI’s y entregar a Auxiliar Contable de Ingresos al término del dia, anexando recibo de
caja. El CFDI sera emitido durante maximo 5 dias habiles siguientes.




