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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
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CHINANTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

*PERFIL DEL PUESTO

PRESIDENTA MUNICIPAL

CARGO |  PRESIDENT/
La Presidenta Municipal ajustara su actuacion a lo dispuesto en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, en esta Ley, en sus
MISION reglamentos internos y en los bandos de policia y gobierno correspondientes. En caso
de facultades no exclusivas, podra delegarlas en terminos de la normatividad municipal.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimientos en administracion y leyes en la materia, asi como
REQUERIDAS capacidad y honestidad reconocidas.
ANALISIS DEL PUESTO
Coordinar, dirigir y vigilar los trabajos en el Ayuntamiento, asi como representar demanera
ACTIVIDADES legal y administrativa al Municipio.
RESULTADO Correcta direccion y ejecucion de los recursos humanos y administrativos delMunicipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

s L] L] L] Ll

Sancionar y ordenar la publicacion de bandos vy
reglamentos;
Convocar vy
ayuntamiento;
Cumplir y hacer cumplir las disposicionesFederales,
Estatales y Municipales;

Rendir al ayuntamiento en sesion publica informe
anual sobre la Administracion Publica Municipal en
los términos que la ley sefiale;

Nombrar y remover a funcionarios que se requieran
para un mejor desempefio de la administracion
municipal;

Extender los nombramientos y tomas de protesta
delos delegados;

Vigilar la recaudacién y que la inversion de fondos
seaplique con apego al presupuesto;

Constituir el COPLADEM;

Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo;

Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo;
Supervisar las obras plblicas y servicios;

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

Vigilar que funcionarios y comisiones cumplan
puntualmente su cometido;

Recabar la autorizacion del Ayuntamiento para el
nombramiento del conciliador;

Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad

presidir  las sesiones  del

publica.

Promover al Ayuntamiento la division
administrativa del territorio municipal;

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

Formular anualmente el presupuesto de
egresos y someterlo a la aprobacion del
Ayuntamiento;

Publicar mensualmente el balance de ingresos y
egresosdel Ayuntamiento;

Nombrar un representante juridico en los casos que
elsindico este imposibilitado;

Celebrar contratos con particulares o
instituciones oficiales;

Someter a plebiscito los proyectos para las
concesiones de servicios;

Presentar su declaracion patrimonial ante la
Contaduria Mayor de Hacienda del congreso
delEstado; y

Las demas que sefialen la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, asi como la

del Estado de Puebla vy la Ley Organica
Municipal.




212028

-
CHINANTUA

] Traliajanda, Cempliaos!

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
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CHINANTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

cARGO | SINDICO )

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

RELACION
JERARQUICA Pertenece al Honorable Ayuntamiento Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES La procuracion, defensay promocion de los intereses Municipales. o
RESULTADO Velar siempre por los intereses del Municipio. -

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Vigilar, procurar y defender los intereses municipales,;
Representar juridicamente al Ayuntamiento y en su
caso nombrar apoderados;

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

Revisar y firmar la cuenta publica, que debera remitirse
al Congresc del Estado conforme a la legislacion
vigente e informar al Ayuntamiento, vigilando vy
preservando el acceso a la informacion que sea
requerida por los miembros del Ayuntamiento,
Participar en la formacién del inventario general delos
bienes que integran el patrimonio municipal

Legalizar la propiedad de los bienes municipales;
Demandar ante las autoridades competentes la
responsabilidad en que incurran en el desemperiode
sus cargos, los funcionarios y empleados delMunicipio;
Vigilar los asuntos del municipio, a fin de evitar que se
venzan los términos legales y hacer las promociones o
gestiones que el caso amerite;

Intervenir en la formulacion y actualizacion del
inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio y hacer que se inscriban enun
libro especial con expresion de sus valores y
caracteristicas de identificacion, asi como el destino de
los mismos;

Vigilar que las multas que impongan las autoridades
municipales, se hagan de acuerdo a las tarifas
establecidas e ingresen a la tesoreria previo el
comprobante que debe expedirse en cada caso;

Asistir a los remates publicos que se verifiquen, en los
que tenga interés el municipio, para procurar quese
finquen al mejor postor y que se cumplan los términos
y demas formalidades previstas por la Ley;

Tramitar las expropiaciones que por causa de utilidad
publica fueren necesarias, por los medios que estimen
convenientes y previa autorizacion del Ayuntamiento;
Dar cuenta a la Presidenta y al Ayuntamiento del
arreglo definitivo que se hubiese logrado en losasuntos
y del estado que guarden los mismas, a finde dictar las
providencias necesarias; y

Las demas que le concedan o le impongan la Ley, los
reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO REGIDORES

MISION Vigilancia y Atencién de los Reglamentos, asi como de la Actividad Municipal. ]
HABILIDADES Tengr. la formacion académica ne_cesaria, conocimifa‘nto de la L_ey Organica
REQUERIDAS Municipal, asi como de las necesidades de poblacion en las diferentes

comunidades.

RE,LAC’ON Pertenece a la Honorable Ayuntamiento Municipal.
JERARQUICA
- ANALISIS DEL PUESTO |
ACTIVIDADES Vigil.ar. el cu.r‘nplimiento de los acuerdos y disposiciones d_e los diferentes ramosde la
administracion, apegados en las normas y leyes establecidas.
RESULTADO Velar por los intereses de la Administracion Municipal, asi como de los ciudadanos
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
o Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los o Solicitar los informes necesarios para el buen
ramos a su cargo, desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares
 Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y de la Administracion Publica Municipal, quienes
extraordinarias del Ayuntamiento; estan Ob“gados a prOpOTCK)nar todos los datos e

i . . LAY i e idi érmino no
o Ejercer las facultades de deliberacion y decision de qugayr(rjr;edse agint:edilaesshg[bdillgggn SI U JEr0ang "G
los asuntos que le competen al Ayuntamiento, y ’

colaborar en la elaboracién de los presupuestos de e Formular al Ayuntamiento las propuestas de
ingresos y egresos del Municipio: ordenamientos en asuntos municipales, vy

promover todo lo que crean conveniente al buen
servicio publico;
o Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les

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

o Dictaminar e informar sobre losasuntos que les ;
encomiende el Ayuntamiento; cite.




0 g

CHINANTUA

} Tratajande, Campiinos!

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

CHINANTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

 PERFIL DEL PUESTO

CARGO ~ TESORERO MUNICIPAL
. Administrar de los recursos financieros municipales, con las excepciones
_MIS[ON ) expresamente sefialadas por la Ley. -
HABILIDADES Conocimientos en Contabilidad, Administracion publica o Privada asi como las leyes
REQUERIDAS aplicables en la materia.
RELACION
JERARQUICA Presidenta Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Control del aspecto financiero del Municipio. e
Maximizar los recursos financieros, de igual manera, tener un manejo
RESULTADO responsable de los mismos. N

ESPECIFICACION DEL PUESTO

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

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

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

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le
correspondan al Municipio; los que se deriven de la
suscripcion 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 Coordinacion 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
disposicionesy ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondiente;

Participar en los organos de coordinacién fiscal vy
administrativa que establezcan las leyes;

Llevar los registros y libros contables, financieros vy
administrativos del Ayuntamiento;

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

Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general,
corte de caja y estado de la situacion financiera del
Municipio, el cual debera ser aprobado por la Presidenta
Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica
Municipal,

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

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales
procedentes con fundamento en las disposiciones
respectivas, asi como participar en los términos que
establezcan los ordenamientos aplicables, en la
sustanciacion de los medios de defensa que sean

promovidos en contra de los actos de las autoridades
fiscales del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento, a través de la Presidenta
Municipal, que la recepcion del pago y la expedicién de
comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las exactoras;

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

Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de .cuentas
incobrables;

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de
la informacion que legalmente le corresponda, dentro del
ambito de su competencia, asl como proporcionarla al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, a
requerimiento de este Ultimo, entérminos de esta Ley y
demas aplicables;

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

Proporcionar demanera oportuna al Ayuntamiento todos
los datos e informes que sean necesarios para la
formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos,
vigilando que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y
otros ordenamientos aplicables, asi comeo participar en la
elaboracion de dichos presupuestos;

Ejercer y llevar el control del presupuesto del
Ayuntamiento;

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que
esten por agotarse, para los efectos procedentes;
Formular, bajo la vigilancia de la Presidenta Municipal,
dentro del plazo gue senale la ley aplicable, el informe de
la administracion de la cuenta publica del Municipio
correspendiente al afio inmediato anterior;

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que
debera remitir el Ayuntamiento a las autoridades del
Estado, de conformidad con la Ley de la materia;.-
Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en
forma oportuna, el informe de la cuenta publica municipal,
asi como los estados de origen y aplicacion derecursos y
los informes de avance de gestion financiera, para su
remision al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;
Solventar oportunamente los pliegos que formule el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, informando
de lo anterior al Ayuntamiento;

Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes,
reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el
Patrimonio Municipal;
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO

CONTADOR GUBERNAMENTAL

MISION

Apoyar al Tesorero Municipal con los procedimientos de control de los gastos y
elaboracién de la Cuenta Publica.

HABILIDADES
REQUERIDAS

Tener conocimientos en el area contable administrativa.

RELACION
JERARQUICA

Tesoreria Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Controlar los movimientos de los distintos fondos per los que se integra el gasto
publico, asi mismo auxiliara los movimientos de la cuenta publica.

RESULTADO

Se espera el correcto manejo de las finanzas publicas, de manera responsable.

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

e  Contabilizar registros contables; e Integracién de la cuenta publica;

o  Formulacion de avances fisico — financieros; o  Concentracion de ingresos mensuales;

e  Formulacion de comparativo de ingresos yegresos, e FElaboracion de bitacoras de combustible,
e  Formulacion de cuadro de situacion financiera; mantenimiento y equipo de transporte, equipode

e Elaboraciéon de balance general, estado de i .
resultados y conciliaciones bancarias; * Integracion de pdliza de cheques;
s Integracion de pdlizas; e  Control de altas y bajas de personal,

computo y de insumos.

e  Realizacion de reporte auxiliar de viaticos; y
Elaboraciéon de erogaciones de los fondos.
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CARGO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ki MISION | Auxiliar en sus Funcionéé:al Ayuntamiento Municipal. - -
HABILIDADES Tener la formacion académica o experiencia administrativa necesaria, asi como
REQUERIDAS capacidad y honestidad reconocidas.
RELACION ‘
JERARQUICA Presidenta Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
- ACTIVIDADES Aiencién de los asuntes que la Presidenta Municipal designe.
RESULTADO Dar solucion a los asuntos asignados de manera agily gportu;ﬁa.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Tener a su cargo el despacho vy direccion de la
Secretaria General y el Archivo del Ayuntamiento;
Controlar la correspondencia oficial y dar cuentade
los asuntos a la Presidenta para acordar el tramite y
darle seguimiento;

Estar presente en todas las sesiones del
Ayuntamiento con derecho a voz;
Expedir las copias, credenciales y demas

certificaciones y documentos que acuerde la
Presidenta Municipal;

Refrendar con su firma los documentos oficiales
suscritos por la Presidenta Municipal;

Formular y presentar a la Presidenta Municipal la
relacion mensual de expedientes resueltos en dicho
plazo, o que se encuentren pendientes de resolucion,
con mencién sucinta del asunto en cada caso;

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

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

Desempenar o designar que se desempefie la
funcion de Secretario de la Junta

Municipal de Reclutamiento;

Suplir las faltas de la Presidenta Municipal, en los
terminos de esta Ley;

Distribuir entre los empleados de la Secretaria asu
cargo, las labores que deban desempendar;
Desempefiar los cargos y comisiones oficiales, que le
confiera la Presidenta;

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

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le
requiera.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGO _ OFICIALIA DE PARTES
| MISION Auxiliar en las funciones al Ayuntamiento Municipal. )
HABILIDADES Tener formacion académica en Administracién Publica, redaccion y atencion al
REQUERIDAS | publico. i
RELACION
JERARQUICA Secretario General.

ANALISIS DEL PUESTO

Resp-onsable de la atencion directa de publico mediante la recepcion, lectura, turno y

ACTIVIDADES i . )
administracion de la correspondencia.
RESULTADO Tener el control de la documentacion del Ayuntamiento a su cargo. ]
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

o (Custodiar la documentacion que se encuentre en la
oficialia de partes, hasta en tanto no se turne al area
correspondiente;

e Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre
el desempefio de sus funciones que permitan verificar
el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo como
parte del Sistema de Evaluacion;

e Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
que carrespondan a su cargo conforme a tablas de
aplicabilidad, actualizacién y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacion que
correspondan a su cargo;

e |as demas que le confieran esta Ley y disposiciones
aplicables

e Brindar atencion a la ciudadania mediante Ig
comparecencia personal, recepcion o atencion
telefonica de diversa documentacion para su turno y
tramite correspondiente;

e Dar seguimiento a la documentacion diversa recibida y
canalizarla a las diferentes aereas competentes;

o Hacer del conocimiento de superior jerarquico lg
informacién y documentacion recibida para su tramite
correspondiente, asi como dar a conocer sobre el
tratamiento que fue dada a la misma;

e Llevar el registro y control de la correspondencia, asi
como el tratamiento que se le dio a dichas
informacion y documentacion
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CARGO SECRETARIO DE REGISTRO CIVIL
MISION Hacer cumplir lo dispuesto en la Codigo Civil del Estado de Puebla I
HABILIDADES Tener conocimiento del Cédigo Civil del Estado de Puebla, asi como aquellas que
REQUERIDAS tengan que ver con la materia. .
RELACION
JERARQUICA Presidenta Municipal/Secretaria del Ayuntamiento
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Registrar y certificar actos del registro civil
RESULTADO Registro correcto del registro civil

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Hara constatar y autorizar los actos del estado
familiar y extender las aclas relativas a:

a) Nacimiento

b) Reconocimiento de hijos
Matrimonio
Concubinato

Divorcio

Muerte de los mexicanos y extranjeros residentes
en la demarcacion mencionada;

=20 Q0

Requiere Titulo de Abogado.
L
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COBERNO MUNICIPAL AT 2024

PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DEL SISTENMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
CARGO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) )
. Mejorar la calidad de vida de la poblacion en situacion de vulnerabilidad,
MISION permitiendo alcanzar un desarrollo humano.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento en el area administrativa, asi como conocer el
REQUERIDAS municipio y las condiciones socioeconomicas del mismo.
RELACION
JERARQUICA Presidenta Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Implementar politicas, programas y proyectos de asistencia social gque
ACTIVIDADES incrementen la calidad de vida de los grupos vulnerables.
RESULTADO Brindar asistencia y ayuda a los grupos vulnerables del municipio.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Desarrollar politicas publicas que promuevan el
bienestar social entre la poblacion;

e Buscar apoyos en instituciones gubernamentales y e Apoyar a los menores en estado de abandono,

no gubernamentales quepropicien el desarrollo de personas de la tercera edad, con capacidades
las familias y su comunidad,; diferentes y personas que sufran violencia familiar,
e FElaborar politicas publicas que fomenten la con asistencia juridica y orientacionsocial,
Educacion; o Realizar convenios o acuerdos con instituciones,
e Elaborar planes y programas que impulsen el tanto gubernamentales como no gubernamentales,
desarrollo fisico y mental de nifios y jovenes; que promuevan el bienestar social; y
e Brindar asistencia social en beneficio de losmenores | ® Acordar y Resolver los asuntos de la Competencia
en estado de abandono, personas de la tercera de las Unidades Administrativas asu Cargo.

edad, con capacidades diferentes y personas que
sufran violencia familiar;
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PERFIL DEL PUESTO

~ CARGO CONTRALORA MUNICIPAL / TITULAR DEL ORGANO INTERNODE CONTROL
E La vigilancia y evaluacion del desempefio de las distintas areas de la Administracion
MISION | Municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia.
HABILIDADES : i s e ;
REQUERIDAS Contar con estudios terminados en las ramas de Derecho, Contaduria Pubhcaro E(:{uwalente.

RELACION JERARQUICA| piesigenta Municipal.

B __ANALISIS DEL PUESTO
Implantacion de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi como vigilar, en su

AGTIIDADES ambito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos.
RESULTADO migl_t;r;r;ri.correcto funcicnamiento y operacion de las distintas areas de la Administracion

_ ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
» Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas

disposiciones legales y reglamentarias del Ayuntamiento; o Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley
o Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado,

municipal; en contrade los servidores publicos municipales, para lo cual
o Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en debera:

congruencia con el presupuesto de Egresos; o Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de
s |Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y los servidores publicos que puedan  constituir

auditoria que deben observar las dependencias, organos, responsabilidades administrativas;

organismos municipales y municipales descentralizados, previa o Iniciar y desahagar el procedimiento administrativo

consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretarfa de disciplinario correspondiente;

Contraloria de la Administracion Publica Estatal, o Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico
o Auditar a las diversas dependencias, drganos, organismos sujeto a procedimiento;

municipales y municipales descentralizados que manejen fondos o Someter el asunto a la decision de la Presidenta Municipal,

y valores, verificando el destino de los que de manera directa o para que

transferida realice el Municipio a través de los mismos; o Ulilizar las medidas de apremio que marca la Ley de
= FEjercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, Responsabilidades, para el debido cumplimiento de las

procurandoel maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio sancionesimpuestas;

presupuestal; = Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio
e Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, Publico cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la

presupuestacién, contratacion, gasto y control de las| comisiondeuno o mas delitos perseguibles de oficio;
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestién
cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales, en | publica para el desarrollo administrativo en las dependencias y
términos de lasdisposiciones aplicables en la materia; entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asf

s Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los como los procedimientos {écnicos, sean aprovechados y aplicados
convenios o acuerdos de coordinacion que en materia de con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracién y
inspeccion ycontrol suscriba el Municipio con el Estado; simplificacion administrativa;

= Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion | ¢ Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas,
conotros organismos realice el Municipio y que se ajusten a las politcas y lineamientos en materia de adquisiciones,
especificaciones previamente fijadas; arrendamientos, desincarporacion de activos, servicios y obras

»  Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que | publicas de la administracion publica municipal;
deban presentar los servidores publicos del gobierno municipal; | = Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales
verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes | asignadosal Municipio, se apliquen en los términos estipulados;
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del
leyes y reglamentos; Estado y con la Auditoria Superior del Estado;

o Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas
motivo de la falta de presentacion de las declaraciones | del Municipio, conjuntamente con el Sindico;
patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los
publicos municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades de informes sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del
los Servidores Publicos para el Estado; Estado;

» Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad

queintegran la administracion publica municipal descentralizada; del Ayuntamiento; y

Informar a la Presidenta Municipal el resultado de las Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos

evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que | en la materia.

procedan.

[
[

1



CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

CHINANTLA, PUEBLA

) Tuabajando, Camplinos! CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO AUTORIDAD INVESTIGADORA DE OQIC
. Investiéar, calificar faltas administrativas, asi como inﬁegrar el Informe de Presunta
MISION Responsabilidad
HABILIDADES Conocimientos y amplia experiencia en derecho administrativo, especializacion en
REQUERIDAS procedimientos jurisdiccionales, asi como nociones de contabilidad y auditoria
Q gubernamental, control interno y derecho laboral
RELACION
JERARQU]CA Titular del OIC
ANALISIS DEL PUESTO
Investigar, calificar faltas administrativas, asi como integrar el Informe de Presunta
ACTIVIDADES Responsabilidad
RESULTADO Inicios de procedimientos administrativos
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Le corresponde a la Autoridad Investigadora, la
investigacion de las faltas Administrativas
derivadas de la fiscalizacion respectiva, hechas
por el Titular del Organo Interno de Control y las
entidades Fiscalizadoras en el Estado y de la
Federacion; realizar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, que sera el
instrumento donde se describan los hechos
relacionados con alguna o algunas de las faltas
seflaladas en la Ley General y en la Ley Estatal,
el cual sera realizado exponiendo de forma
documentada, las pruebas y fundamentos, los
motivos y la presunta responsabilidad del servidor
publico o de un particular en comisién de falta
Administrativas.

e Lo anterior conforme al reglamento del Organo
Interno de control.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

CHINANTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DEL QIC ]
; Substanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades respecto de faltas no
MISION graves
_-.V'HABILIDADES Conocimientos y ampli_é experiencia en derecho administrativo, especializacion en
REQUERIDAS procedimientos jurisdiccionales, asi como nociones de contabilidad y auditoria
gubernamental, control interno y derecho laboral
RELACION
JERARQUICA Titular del OIC
ANALISIS DEL PUESTO ]
Sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades respecto de faltas no
ACTIVIDADES graves
RESULTADO Sanciones administrativas que mitiguen los efectos de la corrupcion

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION_DEL PUESTO

e | a Unidad Substanciadora y Resolutora le corresponden las
siguientes atribuciones en materia Sustanciacion.

e Admitir informe de presunta responsabilidad Administrativa;

e Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

e Emplazar al presunto responsable;

e Celebrar audiencias y comparecencias;

e Dar seguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA);

e Determinar la procedencia de la investigacion;

e Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa con apoyo de la
Unidad Investigadora,

e Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones,
faltas graves y no graves a las audiencias necesarias para el
proceso de substanciacion;

e \Verificar pruebas presentadas a favor por los presuntos
responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves,

e Declarar el periodo de alegatos, asi como su cierre,

e Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas
diligencias que a su juicio se requieran;

o Imponer los medios de apremio a que se refiere la ley
correspondiente, para hacer cumplir sus determinaciones;

e Decrelar las medidas caulelares establecidas en la Ley de la
materia;

e Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de
Justicia ~ Administrativa el expediente de  presunta

responsabilidad Administrativa en los casos de faltas
Administrativas graves o de particulares;

e Substanciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa
desde la admision del informe de presunta responsabilidad
hasta la recepcion de los alegatos que al efecto formulen las
partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no
graves;

e Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la
Ley de la materia y,

e Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley.

e |_a Unidad Substanciadora y Resolutora le corresponden
las siguientes atribuciones en materia Resolucion las
siguientes:

e Recibir de la Unidad Substanciadora el expediente
correspondiente para que en base al mismo emita la
resolucion correspondiente;

e Admitir, desahogar y cerrar el periodo probatorio;

o Abrir, desahogar y cerrar el periodo de alegatos;

e Dictar resolucion

e Notificar las resoluciones que se emitan;

e Decretar medidas de apremio tal como lo marca e
articulo 120 de la Ley General,

e Decretar medidas cautelares tal como lo marca e
articulo 123 de la Ley General

e Tener personalidad dentro del procedimiento ante e
tribunal, solo faltas Administrativas no graves;

e Tener bajo su custodia y responsabilidad directa e
manejo del archivo general de expedientes hasta en
tanto tenga obligacion en términos de las leyes y
reglamentos aplicables en materia de archivos;

e Dar contestacion a los informes de autoridad solicitados
al Organo Interno de Control con motivos de sus
actuaciones;

e Determinar responsabilidades de Funcionarios Publicos
sujetos a procedimiento de responsabilidades
Administrativas;

e Determinar la sancion impuesta con base a la Ley de
Responsabilidades




CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
- CHINANTLA, PUEBLA
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
. Mejorar las condiciones de urbanizacion en las zonas donde haya asentamientos
MISION humanos.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimientos como Técnico en Censtruccion, Arquitectura o
REQUERIDAS Ingenieria Civil.
RELACION
JERARQU[CA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Ejercer las funciones relativas a la planeacion y urbanizacion de los centros y zonas
ACTIVIDADES destinadas a los asentamientos humanos de su jurisdiccion.
RESULTADO Mejorar la calidad de vida de poblacion.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
o Vigilar que la planeacion, programacion,

presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto y
control de las obras publicas que deba realizar el
Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las
mismas se realicen en términos de la Ley de Obras
Publicas del Estado, no se contrapongan a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los

e Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la
materiay en el ambito de su competencia, los planes y
programas de urbanismo, asi como, formular la
zonificacion y el plan de desarrollo urbano;

o Participar en la formulacion de planes de desarrollo
urbanoy regional o metropolitanos sustentables, en los

municipios, : =
« Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo que mt_ervenga la Feder_amon, el Estado u ofros
del Municipio: Municipios, en concordancia con los planes generales

de la materia;

e Realizar estudios, recabar informacion y opiniones,
respecto a la elaboracion de los planes municipales
sobre asentamientos humanos;

o Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los
reglamentos y las disposiciones administrativas
tendientes a regular el funcionamiento de su
dependencia y dar operatividad a los planes de
desarrollo  municipal, en concordancia con la
legislacion federal y estatal en la materia;

e Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del
Plan de Desarrollo Municipal;

o Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea
requerido;

e Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras
que el Municipio realice por si, con participacion del
Estadoo la Federacion o en coordinacion o asociacion
con otros municipios;

e Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento
que deba extender la Presidenta Municipal, en los
términos de las leyes federales, estatales y demas
disposiciones aplicables en la materia;

e Expedir permisos para la demolicion, construccion,
ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros
analogos;

« Expedir constancia de alineamiento y numeros oficiales;

* Responder por Ias‘def[mgnmals: que tengan !as BlIRET Asistir a la Presidenta Municipal, en las funciones
munlt:lpgles Glie baje su'wrecmon s€ ejeputen, técnicas delComité de Planeacion para el Desarrollo

s Intervenir en |la elaboracion de los estudios y proyectos Municipal; y
para el establecimiento y administracion de las reservas | | Acordar y Resolver los asuntos de la Competencia de

terrltorla_les del MumC'P'O; . . , las Unidades Administrativas a su Cargo
e Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra

y preservar el entorno ecoldgico, en las obras que se
realicen;
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
. Contribuir a garantizar el derecho humano al acceso a la informacion publica y el
MISION principio de maxima publicidad
HABILIDADES Conocimientos y amplia experiencia en acceso a la informacion publica, transparencia,
REQUERIDAS proteccion de datos personales, paqueteria Excel, uso de plataformas digitales y nociones
de derecho administrativo y contabilidad
RELACION
JERARQU'CA Presidente fVIuniCipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Contribuir al acceso a la informacion publica y el principio de maxima publicidad
RESULTADO Transparencia y Acceso a la informacion publica
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;
e  Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de

Transparencia, e  Contribuir con las unidades responsables de la
e  Recabar y publicar, difundir y aclualizar las obligaciones informacion en la elaboracion de las versiones publicas

de transparencia referidas en la Ley de la materia y correspondientes;

propiciar que las areas la actualicen periodicamente, e  Suscribir las declaraciones de inexistencia de la

conforme la normatividad aplicable; informacion conjuntamente con el Titular de la Unidad
e  Recibir y tramitar las solicitudes de accesoc a la responsable de la informacion;

informacion presentadas al sujeto obligado, asi como e Supervisar la catalogacion y conservacion de los

darles seguimiento hasta que haga entrega de la documentos administrativos, asi como la organizacién de

respuesta a la misma garantizando que las solicitudes de archivos del sujeto obligado;

informacian feclbidas se WMED A lofgs 148 grens e  Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en
competentes que cuenten con la informacion o debieran P P y

) aleria de informacion reservada y confidencial;
tenerla, de acuerdo con las facultades, competencias y W .n ) I y
funciones de cada una de ellas; e  Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley

: i : o . de ateria;
e Requerir por escrito la informacion y documentacion que la Materla;

sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones y ® Tener asucargoy administrar las claves de los sistemas
todos los servidores publicos del Municipio deberan elecp'on[cos de gtencmng SO“C”UCfeS_de acceso y de
auxiliarlo con el cumplimiento puntual de sus publicacion de informacion, en términos de lo que
requerimientos; disponga la Ley General y los lineamientos que emita el

s . - Sistema Nacional;
e  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos '

internos que aseguren la mayor eficiencia en la atencion| ®  Desempedar las funciones y comisiones que el Titular del

y gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, sujeto obligado le asigne en la materia;

conforme a la normatividad aplicable; e  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del
e Promover e implementar politicas de transparencia sujeto obligado y,

proactiva procurando su accesibilidad; o lLas demas que le confieren Ley General de
e Llevar un registro de las solicitudes de aceceso, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y_la Ley

respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio; de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica del

Estado de Puebla, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta
Municipal.

e  Establecer los procedimientos para asegurarse de que,
en el caso de informacion confidencial, los datos
personales se entreguen solo a su Titular o en términos
de la legislacion aplicable;
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CHINANTLA, PUEBLA

CONTROL INTERNO

CARGO COMANDANTE O DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
MISION Actuar de manera preventiva ante los actos que alteren el orden publico. I
Conocimiento y capacitacion en el area de la prevencién de delitos, es
HABILIDADES recomendable que la persona a cargo cuente con una profesionalizacion delservicio,
REQUERIDAS asi como del conocimiento de las leyes en la materia.
RELACION
JERARQUICA Presidente Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES La prevencion del delito, asi como de los actos que alteren el orden plblico.
RESULTADO Armonia y sana convivencia dentro del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y
la tranquilidad de éstas y hacer cumplir lanormatividad
en materia de Policia y Transito;

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

Cumplir con lo establecido en las leyes yreglamentos
en la esfera de su competencia;

Rendir diariamente a la Presidenta Municipal unagarte
de policia y de los accidentes de transito, dedafios y
lesiones originadas, asi como de las personas
detenidas e indicar la hora exacta de la detenciény la
naturaleza de la infraccion;

Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la
Federacion, con el Estado y con los municipios
circunvecinos, con fines de cooperacion,reciprocidad y
ayuda mutua e intercambio con los mismos, de datos
estadisticos, bases de datos criminalisticos, fichas y
demas informacién que tienda a prevenir la
delincuencia, en cumplimiento a los convenios de
coordinacién suscritos por el Ayuntamiento y de
conformidad con lo establecido en los parrafos cinco,
seis y siete del Articulo 21 dela Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de
Seguridad Nacional, la Constitucion Politica del Estado
y demasnormatividad aplicable;

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

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

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando,
realicen sus funciones con estricto apego al respetode
los derechos humanos establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el
Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO ~ ELEMENTO DE PREVENCION Y SEGURIDAD MUNICIPAL
; Prevencion del delito, asi como el resguardo del orden y la tranquilidad en el
MISION Municipio. -
HABILIDADES Tener profesionalizacion del servicio ademas de las que indica la Ley Organica
REQUERIDAS Municipal para el Estado de Hidalgo en su Art. 124 parrafo tercero.
RELACION
JERARQUICA Direciic'}-rT _de Seguridad Publica.
ANALISIS DEL PUESTO
Hacer cumplir el bando de policia y gobierno, asi como los reglamentos gue dé el
ACTIVIDADES emanen.
RESULTADO Brindar un servicio de calidad [e§gL|ardand5Iaiseguridad y el orden con respeto.

ESPEC[FICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Brindar atencion a

o Dar cumplimiento a lo dispuesto en el bando de

policia y gobierno, asi como a los reglamentos que
dé el emanen;
los turistas que visitan el

municipio;

e Prestar auxilio vial a quien lo requiera dentro del

municipio y/o en areas limitrofes;

o Atender las llamadas que se realicen losciudadanos

solicitando apoyo domiciliario y/o auxilio vial,

e Trabajar en coordinacién con la policia de los

diferentes municipios aledafios, asi como con las
dependencias de seguridad Estatales y Federales;

e Realizar recorridos de vigilancia y supervision en las

distintas zonas del municipio;

Dar orientacion a la poblacion para prevenir lasfaltas
por desconocimiento de las Leyes, Bando y/o
Reglamentos;

Recibir cursos de capacitacion para un mejor
desempefio en sus labores;

Trabajar en conjunto con la unidad de proteccion civil
municipal para la atencion de siniestros o desastres
naturales;

Orientar a la poblacion como debe de actuar ante los
desastres naturales y provocados porel hombre; y
Brindar apoyo a los afectados por siniestros o
desastres naturales.

1t
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO , ASESOR JURIDICO
MISION | Asesorar en asuntos juridicos -
HABILIDADES Conocimientos en materia de Derecho y amplia experiencia en procedimientos
REQUERIDAS jurisdiccionales. -
RELACION
JERARQUICA Presicfente Municipal.

ANALISIS DEL PUESTO

Proporcionar asesoria juridica a las unidades administrativas y cuando lo requieran la

ACTIVIDADES poblacion. -
RESULTADO Brindar certeza juridica. -
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

e Revisar, analizar y brindar asesoria en asuntos
juridicos, entre otros, contratos y convenios y litigios
de los cuales el Ayuntamiento y la Administracion s Asesorar a las unidades administrativas en la

Publica sean parte . elaboracion y actualizacién de los Manuales de
e Proponer a la persona titular de la Presidencia Organizacion y de Procedimientos;

Municipal adecuaciones al marco normativo que| e  Asesorar a las unidades administrativas en la

rige integracion de la informacion suficiente y necesaria
e Apoyar a las unidades administrativas en la para solventar las observaciones detectadas en el

elaboracién de informes justificados qgue requieran area por los organismos fiscalizadores estatales y

autoridades judiciales y administrativas en términos federales y

de la legislacion aplicable. e Las demas que le confieren las leyes, reglamentos,
o  Elaborar, brindar asesoria y auxiliar a las unidades decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas

administrativas  en  las  notificaciones  de que le asigne la Presidenta Municipal

resoluciones, acuerdos circulares y disposiciones
administrativas

El Ayuntamiento en el supuesto de creacion de nuevas unidades administrativas debera establecer las
atribuciones y competencias de las mismas

Todas las unidades administrativas estan obligadas a dar cumplimiento a las obligacionesestablecidas en el
articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.






