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La elaboracion del presente Manual se elabora con fundamento en lo que establece
el articulo 105 fraccion (1l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica
Municipal.
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I.- actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por o que deben co /czer y cumplir las disposiciones
que regulan el ejercicio de/ sus funciones, facultades y
atribuciones; se actualiza el manual de organizacién y
procedimientos pretendiendo que sea claro y completo, en el
cual se delimitan las funciones y responsabilidades de cada uno
de los servidores publicos, y que especifique claramente las
distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura

o

MISION, VISION Y VALORES

Ser un gobierno responsable, transparente, incluyente y cercano a los ciudadanos,
que impulse el esfuerzo de los habitantes para el mejoramiento de sus condiciones
de vida; que trabaje con honestidad, transparencia y racionalidad; que se conduzca
con eficiencia y firmeza; otorgue mas y mejores servicios de calidad y con equidad;
que promueva la participacion de los ciudadanos y asi otorgar herramientas para
poder desarrollar actividades econémicas redituables a los mismos para activar la
economia municipal; que gestione recursos para la ejecucion de obras necesarias
para lograr la prosperidad del Municipio de Chinantla.

Lograr que Chinantla sea un municipio prospero, con infraestructura de calidad, con
mejores condiciones de vida de los habitantes, en donde exista el respeto, el orden,
el cumplimiento de las obligaciones y sobre todo sentirnos orgullosos de nuestra
historia y cultura, en donde exista la responsabilidad de ciudadanos y el gobierno
para superar nuestros retos, donde tengamos como meta lograr un municipio en el
que con humildad y trabajo, progresemos juntos, con un desarrollo econémico y
social sustentable y en donde los actos de gobierno sea aplicados siempre con
justicia.

En el H. Ayuntamiento de Chinantla consideramos nuestro desempefio ético como
la manera de vivir cotidianamente todos los valores que asumimos como necesarios
en nuestro quehacer, reflejandolos en todas nuestras acciones, estos son:

* Honestidad.

» Transparencia.

» Solidaridad.

»  Compromiso Social.
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Danza:
Los tecuanis, Doce pares de Francia y Los vaqueros.
Mdasica:
Banda de vientos

Gastronomia:
Alimentos: Mole poblano, pipian y tamales.

Dulces: Conservas de fruta y palanqueta.

Bebidas: Aguardiente e infusion de hobo.

Centros Turisticos

Templo parroquial construido en el siglo XVI, el cual se encuentra en el territorio de
la cabecera municipal y permanece abierto los 365 dias del afio para dar albergue
a los fieles que se acercan.

Comunidades

Amatepetlan, Buena Vista, Chinantla, Cuatecontla, Cuicatlan, San Francisco
Tehuixtla.
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ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO

El cabildo es la reunion de los integrantes del ayuntamiento para el ejercicio de sus
responsabilidades.

Para el mejor desempefio, el cabildo funciona a través de sesiones y
comisiones.

Las sesiones son juntas que se realizan para discutir y solucionar los diversos
asuntos del gobierno municipal, las sesiones pueden ser ordinarias o
extraordinarias y publicas o privadas.

Las sesiones ordinarias se celebran mensualmente para que los miembros del
ayuntamiento informen sobre el avance en el cumplimiento de su trabajo, o de
acuerdo a lo estipulado en la Ley Organica Municipal vigente.

Las sesiones extraordinarias se realizan cuando lo solicita el presidente
municipal o a peticion de la mayoria de los regidores, para tratar algun asunto que
requiera ser atendido con urgencia. Las sesiones publicas son las que se realizan,
generalmente, en forma ordinaria y periodica.

Las sesiones privadas se realizan cuando el asunto a tratar es de competencia
exclusiva-para el ayuntamiento. Las sesiones se deben llevar a cabo en el salén de
cabildo. Cuando las sesiones se realicen en otros recintos como son cines, teatros
0 parques publicos, para la celebracion de actos solemnes de caracter civico, el
ayuntamiento debera hacer la declaracion previa de recinto oficial. Para que las
sesiones de cabildo tengan validez se requieren que estén presentes puntualmente
la mayoria de sus miembros y que la presida el presidente municipal, que tiene voto
de calidad en caso de que exista empate.

Los funcionarios municipales, por ejemplo, el secretario y el tesorero, asisten
a las sesiones de cabildo solamente para exponer los asuntos de competencia, sin
tener derecho a voto.

Las comisiones tienen por objeto distribuir entre los regidores la vigilancia del buen
funcionamiento de la administracién municipal.

El Ayuntamiento en sesion de cabildo asigna estas comisiones a cada uno de
los regidores para que atiendan los problemas de la comunidad municipal y
propongan e implanten las medidas mas convenientes para solucionarlos. Los
regidores comisionados deberan informar al presidente municipal acerca de los
problemas encontrados y los asuntos que turnaron a las dependencias municipales
para su tramite y solucién correspondiente.
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Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por
medio de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la
municipalidad;

I.-Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda
esa facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas; lll. Representar
al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision
especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacion
corresponde al Sindico Municipal;

IV. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles;

V. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico
salvo en los casos de excepcion contemplados en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;

VL. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que
a su juicio demanden las circunstancias;

VII. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas
del cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacién del examen,
certificacion y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente;

VIil. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las
tropas que pasen por la Municipalidad, sujetdndose a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

IX. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer
efectivas sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;

X. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

XI. Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucién y cumplimiento de la
Ley Federal de Juegos y Sorteos;

Xll. Actualizar cada cinco afios el padrén de los vecinos de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias serialadas en la presente Ley;

XllI. Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias y nifios, para quienes
sea obligatoria, en el Municipio, la instruccién primaria y secundaria desde el afio
inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de Ia nifia o nifio y el nombre y edad de
este;
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XXVIII. Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por
cuenta del Municipio;

XXIX. Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas
oficinas y establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se
presten sean satisfactorios;

XXX. Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las sefiales que
marquen los limites de los pueblos y del Municipio;

XXXI. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los
dias que designe la Ley;

XXXII. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su
visto bueno después de examinar los libros y documentos y de comprobar los
valores existentes en caja;

XXXIII. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la
Hacienda Publica y de los bienes del Municipio al término de su gestion
constitucional, o en los casos a que se refiere la presente Ley, ante la presencia de
los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevarlo y de los
representantes del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XXXIV. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
sellando la primera y ultima fojas y sellando Gnicamente las intermedias;

XXXV. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos
cumplen con las exigencias publicas;

XXXVI. Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacién de padrones,
avaltos y embargos de fincas rusticas y urbanas;

XXXVII. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que
dara cuenta al Ayuntamiento;

XXXVIIl. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los
pueblos de su jurisdiccién o a los establecimientos publicos municipales;

XXXIX. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacién;

XL. Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de
agua y que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas
como para abrevadero de los ganados;
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LIl Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicaciéon
en el Periédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado;

LIV. Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y
aplicacion de recursos, los informes de avance de gestion financiera, y demas
informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefale la
legislacion aplicable;

LV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a
dicho érgano para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el
otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto desempefio;

LVI. Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y
servidores publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de
base;

LVII. Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la
administracion de conformidad con la legislacién aplicable;

LVIII. Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de
proteccion civil;

LIX. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para
la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de
emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades de los
gobiernos federal, estatales y municipales, asi como concertar con las instituciones
y organismos de los sectores privado y social, las acciones conducentes para el
logro del mismo objetivo;

LX. Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren;

LXI. Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos que garanticen la seguridad vy libre transito que requieren las
personas con discapacidad, asi como asegurar la accesibilidad a estas personas en
calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico, asi como en los bienes
de uso comun contemplados en el articulo 154 de la Ley Organica Municipal,
atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y demas instrumentos vigentes
relacionados con la materia;

LXII. Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema
Braille e implementar la guia tactil en las principales calles, avenidas, inmuebles
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Puesto: Sindico Municipal
Nivel: Cargo constitucional por eleccién popular
Supervisa: Personal del Ayuntamiento
Reporta: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal
Numeros de Ocupantes: 1

Ly

__ PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD:

Conforme a lo establecido en la Constitucion lsolit'ié,a'dé‘ !6s Estavdos' Unidds Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Organica Municipal

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL):

Conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y Ley Orgénica Municipal

IDIOMA:

N/A )

MANEJO DE PROGRAMAS|No aplica por considerarse cargo emanado de
. INFORMATICOS sufragio
CONOCIMIENTO ESPECIFICO: MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO YIO|N/A
HERRMIENTAS
EXPERIENCIA: No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio
et s _COMPETENCIAS LABORALES =~ =~
HABILIDADES: No aplica por considerarse cargo emanado de sufragio
Organizacién
Servicio
ACTITUDES: Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO:

Lunes a Viemes: 09:00-15:00 horas
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION:

Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacién y proteccién de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO:

Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobierno y no

dqsempeﬁar funciones relacionadas con la administracion municipal

___AUTORIDAD

Representante Legal del Municipio
Relacion Directa con Autoridades
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Porcentaje de actuaciones legales y/o administrativas con sentencia favorable al municipio

Encargado de defender los intereses municipales y de representar juridicamente al
Ayuntamiento en los litigios en los que éste fuere parte.

l.- Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra
las facultades de un mandatario judicial;

Il.- Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio:
otorgar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas,
articular posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia

,/
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b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la
proteccién, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa,
estudio y divulgacion de los derechos humanos, de conformidad con el orden
juridico mexicano.

XIV. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer
multas, realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se
sefialan en las leyes respectivas;

XV. Elaborar Planes y Programas de acuerdo a la comision para la cual fueron
designados y rendir informes mensuales respecto a sus actividades

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias;

XVI. 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.

XVII. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacién y conservacién, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo; y

XVIII. Las demas que les confieran las leyes.

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Direccion Juridica o Asesor Juridico

Ascendente: H. Ayuntamiento
Horizontal: Presidente Municipal y Regidores

Descendente: Direccion Juridica o Asesor Juridico
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IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados a
proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor
de veinte dias habiles;

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente ai buen servicio publico;

VIIl. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;

IX. 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;

X. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizaciéon y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo; y

Xl. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones
aplicables.

= giel;

REGIDOR DE GOBERN CION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CiVIL

I. Reclamar ante el Congreso del Estado, cuando un acto de gobierno o ley se
constituya en un ataque a la autonomia municipal;

I. Vigilar que los actos de las autoridades municipales observen los requisitos de
legalidad y seguridad juridica que marca la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Ill. Auxiliar en sus funciones a las autoridades estatales y federales cuando para ello
sea requerido;

IV. Vigilar las delimitaciones del territorio municipal para que no sean alteradas o
corregidas ilegalmente;

V. Vigilar el cumplimiento, sanciones y publicacién del Bando de Policia y Gobierno,
reglamentos municipales, circulares, disposiciones generales y administrativas;
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REGIDOR DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

I. Promover y examinar los asuntos relacionados con el erario del Municipio y la
consecucion de los recursos;

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Il. Vigilar y colaborar en la elaboracion de la Ley de Ingresos y Egresos del
Municipio. Colaborar y aportar ideas en la asociacién del Municipio con otros de la
entidad, asi como en la creacidn de fideicomisos;

lll. Se coordinara con el cuerpo edilicio y Tesorero Municipal con el objeto de vigilar
la recaudacion de los recursos fiscales propios del Municipio, asi como en el
levantamiento de padrones fiscales, clasificaciones comerciales, horarios de
apertura y cierre de los mismos;

IV. Vigilar y analizar la administracion de recursos municipales que contempla tres
aspectos fundamentales; Ingresos, Egresos y su registro en la cuenta publica
municipal;

V. Presentar su programa anual de trabajo asi como rendir un informe
pormenorizado del cumplimiento del mismo al Presidente Municipal,

V1. Promover la participaciéon ciudadana en coordinacion con el cuerpo edilicio por
lo que hace a su labor legislativa;

VIl. Determinar la capacidad de endeudamiento asi como el control de la deuda
publica del municipio informando del estado que guarde la misma al Ayuntamiento
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica Municipal;

VL. Vigilar que se impongan las sanciones correspondientes por las infracciones a
las leyes y reglamentos fiscales Municipales y que se ejerza el procedimiento
administrativo de ejecucion;

IX. Aprobar la remuneracion del alcalde, dietas de los regidores y el Tabulador de
Sueldos del H. Ayuntamiento; y

X. Las demas contenidas en la Constitucion, leyes y reglamentos aplicables.

REGIDURiA DE DESAROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS

I. Llevar un registro para control y seguimiento de obras, conservacion y
mantenimiento de las mismas;

Il. Participar en la creacion y Presupuestacion del gasto municipal en materia de
inversion para la realizacién de obras;

Ill. Proveer y considerar en cada obra:
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V. Llevar un control de contratistas para la realizacién de obras;

VI. Vigilar que se otorguen las licencias de construccion a particulares sobre
construccion, alineamiento y numero oficial, permiso y uso del suelo, registro de
planos, llevando el archivo correspondiente;

VII. Vigilar el cumplimiento de los programas nacionales y estatales de desarrollo
urbano;

VIII. Proponer la formulacion del Programa de Desarrolio Urbano Municipal.

IX. Proponer la elaboracion del Programa de Inversion Anual de Obras Publicas, a
fin de someterlos a la consideracion del Presidente Municipal y aprobacion del H.
Cabildo, considerandose la Construccion y Rehabilitacion de Sistemas de Agua
Potable, Alcantarillado, Manejo integral de Residuos Solidos, Infraestructura
Educativa, de Salud, Deportiva, Urbanizacién (Pavimentaciones), Infraestructura
econémica y Social, Vivienda, Caminos Rurales e Infraestructura Eléctrica.

X. Vigilar el cumplimiento de los contratos de Obra Publica. -Coordinar y supervisar
la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias
Federales o Estatales u Organismos Descentralizados.

Xl. Fomentar la participacion directa y democratica entre la Sociedad y Gobierno
Municipal en los procesos de planeacién, programacion, presupuesto y evaluacion
de las obras y acciones orientadas al desarrollo y bienestar social.

XIl. Proponer las politicas de crecimiento, conservacién, mejoramiento de las
estrategias y programas de Desarrollo Urbano, impulsando la participacion
ciudadana en el desarrollo de acciones y proyectos que fomenten el desarrollo de
capital humano, afianzando el orgullo e identidad local.

XIll. Promover la reglamentacién de Imagen Urbana y la proteccién de los sitios
patrimoniales pertenecientes al H. ayuntamiento, Historicos o Naturales,
Impulsando la creacion de areas verdes ya sean parques, plazas o jardines urbanos
implementando sistemas efectivos para su mantenimiento.

XIV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

REGIDOR DE SALUD

I. Analizar y promover las acciones necesarias encaminadas a mejorar la salud de
la comunidad, atendiendo a los sectores mas desprotegidos y marginados de la
misma,

1. Vigilar y mediar para que en el Municipio exista permanente asistencia médica de
urgencia;
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V. Coordinarse con los Regidores de Salud, Hacienda, Gobernacion, Obras y
Servicios Publicos con el objeto de llevar a cabo visitas periodicas a mercados,
rastros, centrales de abastos, calles, parques y jardines, hospitales, dispensarios
médicos, albergues, comercios en general para determinar y denominar la calidad
del comercio y servicios que se prestan y con que cuenta el Municipio;

V1. Promover convenios con los Municipios circunvecinos a fin de llevar a cabo un
intercambio comercial, industrial, explotacién y promocién artesanal y de productos
propios de la zona con el fin de obtener mayores ingresos, asi como desarrollo
econdémico del Municipio;

VIIl. Denunciar ante las autoridades competentes los casos de acaparamiento y
ocultamiento de articulos de primera necesidad de que se tenga conocimiento;

VIIl. Las demas contenidas en la Constitucién, leyes y reglamentos aplicables.

REGIDORA DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES CULTURALES,
SOCIALES Y DEPORTIVAS

. Es el encargado de promover el deporte, la cultura y la educacién en el Municipio,
analizando y procurando la armonia y convivencia social en la comunidad;

Il. En coordinacion con los Regidores de Gobernacion, Salud, Obras y Servicios
Publicos y de Hacienda realizar campafias de promocion de trabajos que fomenten
y desarrollen mejores niveles de vida, cultura y bienestar social de la poblacion; -
Coordinar, fomentar y dirigir eventos, programas deportivos, actividades educativas,
artisticas y culturales en el municipio;

lll. Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacién de campafas
de vacunacion, en contra de la drogadiccién, prostitucion, alcoholismo y campanas
sanitarias dentro del municipio asi como con la colaboracién de los Regidores de
Salud, Gobernacién, Hacienda, Obras y Servicios Publicos;

IV. En coordinacién con los Regidores de Gobernacion, Hacienda, Salud, Obras y
Servicios Publicos levantar un censo de la poblacion infantil en edad escolar, de los
que asisten y de los que no asisten asi como las causas, si estan vacunados
normalmente y con todos sus refuerzos y en caso contrario canalizarlos a las
dependencias correspondientes para su vacunacion o refuerzo para evitar cualquier
brote epidemioldgico en la poblacion;

V.. Promover la creacion y mantenimiento de escuelas de educacion basica asi como
colaborar con el establecimiento de escuelas de cualquier nivel educativo en
coordinacion con el Presidente Municipal;

V1. Promover y participar en la elaboracién del padron de nifios en edad escolar;
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adicciones, problemas de desnutricion en nifios y madres y en general a todo grupo
poblacional que presente algtn impedimento fisico o mental que lo obligue a ser
dependiente.

lIl. Proponer en planes y programas principios de igualdad, no discriminacion y
derechos humanos.

Los rubros de atencién de forma general son:

Gestion de Acuerdos

Asistencia médica

Asistencia Social.

Atencion a Personas con Discapacidad
Programas Estatales

Programas Federales

Proyecto Ambiental

Proyectos

Sector Empresarial

REGIDOR DE ECOLOGIA, PARQUES Y JARDINES

I. Proponer la formulacion del Programa de Desarrollo Urbano Municipal, en
coordinacion con el Regidor de Obras Publicas.

Il. Proponer la elaboracion del Programa de cultura sostenible y mejoramiento de
espacios publicos.

lll.- Promover la reglamentacién de Imagen Urbana y la proteccion de los sitios
patrimoniales pertenecientes al H. ayuntamiento, Historicos o Naturales,
Impulsando la creacion de areas verdes ya sean parques, plazas o jardines urbanos
implementando sistemas efectivos para su mantenimiento.

IV.- Fomentar la cultura del respeto al medio ambiente y cuidado de los recursos
naturales

V. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y demas
disposiciones aplicables.

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: A las unidades administrativas relacionadas con la Comision conferida

Ascendente: H. Ayuntamiento
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e  Liderazgo

e  Capacidad Cognitiva

e  Planificaciéon

e  Organizacion

«  Direccién y Control
Técnicas:

e  Conocimiento de paqueteria Office
o Internet y manejo de redes sociales
e  Aplicaciones y dispositivos

Generales:
e  Facilidad de Palabra y comunicacion
s  Empatia

ACTITUDES:

Organizacién
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO:

Lunes a Viemnes: 09:00-16:00
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacién)

RESPONSABILIDAD .

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su

MANEJO DE PRESUPUESTO:

MOBILIARIO Y EQUIPO: conservacion y mantenimiento oportuno
Responsable de la generada por el desempefio de sus funciones
. La relativa a la administracion publica municipal
MANEJO DE INFORMACION: La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccion de datos personales
Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobiemo y no

desempefiar funciones relacionadas con la administracién municipal

AUTORIDAD

Funciones de secretario en el Cabildo
Certificacion de Documentacion
Extension de constancias

Control de Correspondencia

Control de Archivo

Control de Oficialia de Partes

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de trabajo

Es responsable de transmitir las instrucciones del Presidente Municipal a los
funcionarios administrativos del Primer Nivel; de la direccion y funcionamiento de la
Secretaria a su cargo; de recibir y tramitar la correspondencia dirigida al
Ayuntamiento; de proporcionar informacion precisa y clara, asi como el despacho
oportuno de todos los asuntos relacionados con sus actividades; de atender y
resolver los asuntos administrativos que le encomiende el Ayuntamiento; del manejo
y cuidado del Archivo General; del registro y control del personal; asi como del
control de archivos propiedad del Municipio. Y dar atencién amable y cortes al
publico en general e informar a la ciudadania de las actividades del municipio.

|. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere
el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;
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g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XlIl. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley
y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio;

XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo;

XVI. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento;,

XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

XVIII. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Secretaria;

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables;
Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su cargo
y a la direccién que encabeza,

XXI. 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;

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

XXIIl. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Oficialia de Partes; Archivo Municipal y Registro Civil

-

el aYaTaleintl V. ¥aiTat
= COORDINACION

5.7 % H

Ascendente: H. Ayuntamiento
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[Conforme a programa de Trabajo

Responsable de la atencion directa de publico mediante la recepcion, lectura, turno
y administracion de la correspondencia.

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

Il. Dar seguimiento a la documentacion diversa recibida y canalizarla a las diferentes
aéreas competentes;

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

IV. Llevar el registro y control de la correspondencia, asi como el tratamiento que
se le dio a dichas informacién y documentacion;

V. Custodiar la documentacién que se encuentre en la oficialia de partes, hasta en
tanto no se turne al area correspondiente;

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

VIl. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo; y

VIIl. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Reporta a: Secretario del Ayuntamiento

Supervisa a: No aplica

DEL A ~RIF

o T A,
887

Ascendente: Secretario del Ayuntamiento
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clasificacion de informacion y proteccion de datos personales

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a

MANEJO DE PRESUPUESTO' . Por la naturaleza del cargo, no ejerce presupuesto

_AUTORIDAD

Tratamlento documental, coordmacxon y orgamzacuén del archivo municipal:
Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Archivo histérico

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las funciones
correspondientes al Archivo Municipal.

SECUNDARIAS

I. Coordinar las actividades relacionadas con el Sistema Institucional de Archivos;
Il. Recibir la transferencia de archivos de las unidades administrativas;

lll. Gestionar acciones de conservacion y mantenimiento del archivo fisico y digital;
IV. Elaborar y actualizar los instrumentos de control archivistico;

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

V1. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizaciéon y conservacién, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo; y

VIl. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

Reporta a: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento

Supervisa a: No aplica

Ascendente: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento
Horizontal: Auxiliares de otras areas

Descendente: No aplica
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Ser auxiliar en el cumplimiento a la Ley del Registro Civil de las Personas para el
Estado de Puebla, en el ambito municipal.

S SECUNDARIAS

I. Encargarse de todos los tramites referentes al estado civil de las personas;

Il. Realizar los registros de nacimiento;

lll. Realizar el tramite de reconocimiento de hijos;

IV. Expedir copias certificadas de actas de extractos de nacimiento;

V. Expedir copias certificadas de actas de matrimonio;

V1. Realizar los registros de divorcio;

VIl. Realizar los registros de Defuncién;

VIII. Expedir copias certificadas de actas de defuncion;

IX.- Realizar estadisticas de los tramites realizados mes a mes y remitirlos a INEGI;

X. Rendir a la Contraloria Municipal los informes sobre el desempeiio de sus
funciones que permitan verificar el cumplimiento al Plan Municipal de Desarrolio
como parte del Sistema de Evaluacion;

Xl. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan 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; y

Xli. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables;

Reporta a: Presidente Municipal y Secretaria del Ayuntamiento

Supervisa a: No aplica

11N

'

Ascendente: Secretaria del Ayuntamiento
Horizontal: Auxiliares de areas
Descendente: No aplicables
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Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO

Conforme a programa de Trabajo

V.

H
gat™

Fomentar la captacién de recursos municipales, estatales y federales. Asegurar la
correcta aplicacion conforme a la normativa establecida asi como la correcta
aplicacion y transparencia de los recursos materiales y financieros.

RIAS

Elaborar ley de Ingresos: Analizar estimacion de inflacién anual con las areas
involucradas como: Presidente Municipal, Mercado Municipal, Obras Publicas,
Predial. Analizar la ley de ingresos del afio vigente para realizar las modificaciones
de la misma en caso necesario. Realizar porcentaje de aumento sugerido por el
Tesorero Municipal y Regidor de Hacienda y aprobado por el Presidente Municipal.
Realizar dictamen de cabildo junto con el Regidor de Hacienda. Turnar dictamen
a Cabildo para su aprobacion una vez aprobado se envia a la Secretaria de
Gobernacion y al Congreso del Estado para su aprobacién y ejecucién. Esta
actividad se realiza una vez al afio teniendo como fecha limite el 31 de octubre de
cada afo en el propio departamento y tiene por objeto elaborar el marco de
ejecucion para cobros de impuestos e ingresos del Ayuntamiento;

. Elaborar el Presupuesto de Egresos: Analizar gastos de los tres afios anteriores.

Solicitar presupuesto de egresos a las diferentes areas del Ayuntamiento. Ajustar
el presupuesto de egresos al de Ingreso. Realizar reporte. Informar al jefe
inmediato. Esta actividad se realiza una vez al afio y tiene por objeto asignar un
monto total de gastos del Ayuntamiento por un afio;

Recibir, verificar y autorizar al Coordinador de Compras las requisiciones de
material requerido. Esta actividad se realiza frecuentemente en el propio
departamento y tiene por objeto controlar las compras;

Administrar y vigilar la obtencién de los fondos provenientes de recursos Propios,
Federales y Estatales y Crediticios: Planear, dirigir y controlar la implementacion
de sistemas y procedimientos de trabajo para incrementar los diferentes fondos.
Vigilar que la recaudacion de los ingresos se efectué en términos de la Ley de
Ingresos respectiva. Vigilar el correcto registro contable de los fondos que maneje
con motivo de su encargo. Supervisar que se forme frecuentemente el corte de
caja de la recaudacion obtenida. Fomentar y mantener las buenas relaciones entre
los contribuyentes, proporcionando la informacion que requieran, asi como
orientacion y asesoria en cuanto a cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Generar reporte. Informar al jefe inmediato. Esta actividad se realiza
frecuentemente en el propio departamento y tiene por objeto administrar los
ingresos obtenidos;
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XVL

XVII.

XVIL.

XiX.

XXII:

XXIll.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los deméas 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 del Presidente Municipal, que la recepcion del
pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las formas valoradas;

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 informacién que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla al 6rgano de Fiscalizacion Superior del Estado, a requerimiento de
este ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables;

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

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

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los
efectos procedentes;

Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale
la ley aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio
correspondiente 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;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Puesto: Contraloria Municipal-Organo Interno de Control
Nivel: Empleo Servicio Publico designado y
fundamentado en Ley General de
Responsabilidades Administrativas y Ley
Organica Municipal
Supervisa: N/A
Reporta: Presidente Municipal
Nimeros de Ocupantes: 1

H |

e i s PERFILDE PUESTO - :
ESCOLARIDAD: Educacuén Bésica-Media Superior-Carrera Trunca-Profesnonal
Conoc:mxento_s en Derecho Publico Municipal
AREA DE ESPECIALIDAD Derecho Disciplinario Sancionador

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL):

Legislacion relacionada
Administracion Publica
Rendicién de Cuentas

IDIOMA: N/A
Paqueteria Basica Microsoft Office

MANEJO DE PROGRAMAS |Uso de Redes Sociales

INFORMATICOS Plataformas y aplicaciones para uso de redes
CONOCIMIENTO ESPECIFICO: sociales, moéviles y otros dispositivos

MANEJO DE EQUIPO

ESPECIALIZADO YIO|N/A

HERRMIENTAS

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Pablica Municipal
Seguimiento, Control y Evaluacion de la administracion publica
Control Interno

Derecho Disciplinario Sancionador

Contabilidad basica

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES:

Directivas:

e liderazgo
Capacidad Cognitiva
Planificacion
Organizacion
Direccién y Control

® o o o

Técnicas:
e  Conocimiento de paqueteria Office
¢ Internet y manejo de redes sociales
e Aplicaciones y dispositivos

Generales:
e  Facilidad de Palabra y comunicacion
e  Empatia

ACTITUDES:

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO

notificacion)

Lunes a Viernes: 09:00-15:00 horas
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y

- RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destlnados asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

MANEJO DE INFORMACION

Responsable de la generada por el desempeiio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal
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DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024
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; Trabajandes. Cusplincs!

financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria Municipal,

X. Coadyuvar en la integracion del inventario;

Xl. Disefiar, normar y ejecutar las entregas recepcién que se generen en la
administracién municipal;

Xll. Disefiar, normar e implementar el sistema de quejas y denuncias ciudadanas,
asi como su tramite correspondiente;

XHl. Seguimiento, control y verificacién de los ingresos, egresos mediante la
comprobacion;

XIV. Normar las politicas de la integracion de los padrones de proveedores y
contratistas, asi como su seguimiento;

XV. Verificar el control del parque vehicular;

XVI. Inscribir y mantener actualizada la funcién en la Plataforma Digital Nacional, a
que se encuentre obligado, incluyendo la del Sistema de Evoluciéon Patrimonial; y

XVII. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracion
Publica Municipal;

XVIiI. Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia que correspondan a su
cargo conforme a tablas de aplicabilidad, actualizacion y conservacion, asi como
atender las solicitudes de acceso a la informacién que correspondan a su cargo; y

XIX. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables;

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Autoridad Investigadora; Autoridad Substanciadora y Resolutora; y
Unidad de Planeacion

Ascendente: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Horizontal: Sindico Municipal; Secretario del Ayuntamiento; Tesorero Municipal; y
Titular de la Unidad de Transparencia

~= Documento disefiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
crrcere Estratégica, Gestién PUblica Evaluacién y Rendicién de Cuentas, S.C.
ETEPRTEIEIITN




i MANUAL DE ORGANIZACION
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Responsable de la generada por el desemperio de sus funciones
La relativa a la administracion publica municipal
La cual se considera de impacto, la cual deberd guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccion de datos personales
Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobiemno y no
desempeniar funciones relacionadas con la administracién municipal

: : AUTORIDAD
Investigar y Calificar Faltas Administrativas, asi como elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

MANEJO DE INFORMACION:

MANEJO DE PRESUPUESTO:

Conforme a programa de Trabajo

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 sefialadas en la Ley General y en la Ley Estatal,
el cual sera realizado exponiendo de forma documentada, las pruebas vy
fundamentos, los motivos y la presunta responsabilidad del servidor publico o de un
particular en comisién de falta Administrativas.

I. Recibir del Titular del Organo Interno de Control, las Entidades Fiscalizadoras
Estatales y de la Federacion, los hallazgos detectados que pudieran ser
presuntamente constitutivos de faltas Administrativas;

Il. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades Administrativas;

lll. Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales;

IV. Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de
investigacion;

V. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a
lo que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a
proteger la secrecia de la informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o
relacionada con operaciones de depdésito, administracion, ahorro e inversiéon de
recursos monetarios;

V1. Ordenar la practica de visitas de verificacion;

VIl. Formular requerimientos de informacion a las dependencias publicas
municipales y las personas fisicas o morales que sean materia de la investigacion,
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XIX. Elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

XX. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos Publicos
federales y participaciones federales, asi como de recursos Publicos locales, segtn
corresponda en el ambito de su competencia;

XXI. Recibir y, en su caso, dar tramite o desechar por notoriamente improcedentes
las denuncias que se presenten ante la Comision por probables violaciones a la Ley;

XXIl. Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda
presentar denuncias por presuntas faltas Administrativas;

XXII. Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades Administrativas, en el ambito de su
competencia,

XXIV. Recibir del Titular del Organo Interno de Control los dictamenes técnicos por
la falta de solventacién de los pliegos de observaciones o por las presuntas
responsabilidades Administrativas;

XXV. Recibir las quejas o denuncias que presenten las dependencias publicas en
sus diferentes niveles y los ciudadanos ante el Organo Interno de Control;

XXVI. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que
ingresen en el libro respectivo;

XXVII. Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcion de las quejas o
denuncias a la autoridad investigadora; y

XXVIII. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General,
Ley Estatal, del presente Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Auxiliares del area

Ascendente: Titular del Organo Interno de Control
Horizontal: Directores o Jefes de Departamento del mismo nivel

Descendente: Auxiliares administrativos
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Sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades respecto de faltas no graves

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

Sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades respecto de faltas
no graves

2 E BRI

> o = FIRITS AR A
NCIONES SECUNDARIAS

I. Admitir Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;
ll. Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

Ill. Emplazar al presunto responsable;

IV. Celebrar audiencias y comparecencias;

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

VI. Determinar la procedencia de la investigacion;

VIl. Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa con apoyo de la Unidad Investigadora;

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

IX. Verificar pruebas presentadas a favor por los presuntos responsables de actos,
omisiones, faltas graves y no graves;

X. Declarar el periodo de alegatos, asi como su cierre;

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

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

XII. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

XIV. 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;

XV. Substanciar el procedimiento de responsabilidad Administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos
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¥

XIV. Dar a conocer la resolucion del procedimiento a los Funcionarios Publicos y
terceros implicados;

XV. Dar seguimiento a los recursos administrativos y,

XVI. Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

P
ITOIRINAD
F F AT

Reporta a: H. Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Auxiliares del area

-
S FRIBRT A ARIMBT
OORDIN ION

A URLIINAGIVN

Ascendente: Titular del Organo Interno de Control
Horizontal: Directores o Jefes de Departamento del mismo nivel

Descendente: Auxiliares administrativos
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N/A

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

|. Establecer y coordinar la metodologia para el disefio y elaboracién del Plan de
Desarrollo Municipal, integrando la documentacion correspondiente, validando su
congruencia con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo;

Il. Establecer y aplicar la metodologia, mecanismos y herramientas necesarias para
la evaluacién y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal, validando que las
acciones sean acordes a los objetivos planteados, asi como generar los reportes e
informes correspondientes;

lll. Coadyuvar con las Unidades Administrativas en el disefio y elaboracién Planes
de trabajo, integrando la documentacion correspondiente;

IV. Coordinar los trabajos con las Unidades Administrativas en el disefio y
elaboracioén de los Programas Presupuestarios y su vinculaciéon con el Presupuesto

V. Proponer los lineamientos para evaluar permanentemente el avance y
cumplimiento de las metas institucionales, asi como su impacto social y econémico;

VL. Investigar, analizar, elaborar, adecuar y proponer planes y programas aplicables
en el Municipio, asi como aplicar planes y programas de caracter federal y estatal
que impliquen apoyo de caracter técnico, administrativo o econémico;

VII. Establecer conjuntamente con los servidores publicos responsables de cada
Dependencia, indicadores de medicion para evaluar los resultados operacionales y
su desempeiio;

VIiI. Recopilar los informes mensuales de los Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal que les sean presentados al Presidente Municipal;

IX. Revisar los informes que por normatividad emita el Gobierno Municipal hacia las
diversas instancias publicas; y

X. Las demas que instruya la Presidente Municipal y la normatividad relacionada
con planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion de la administracion
municipal.

Reporta a: Contralor Municipal
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

e  Empatia

ACTITUDES:

Organizacion
Servicio
Responsabilidad
Honestidad

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO:

Lunes a Viemnes: 09:00-15:00 horas
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

RESPONSABILIDAD

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su

MANEJO DE PRESUPUESTO:

MOBILIARIO Y EQUIPO: conservacion y mantenimiento oportuno
Responsable de la generada por el desemperio de sus funciones
- La relativa a la administracion publica municipal
MANEJO DE INFORMACION: La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacién de informacién y proteccién de datos personales
Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuesto al ser Organo de Gobiemno y no

] desempenar funciones relauonadas con Ia administracién municipal

_AUTORIDAD

Acciones legislativa y Vigilancia
Derecho a Voz y Voto en el Cabildo

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

Puesto: Director de Seguridad Publica
Nivel: Empleo del Servicio Publico designacion del
Presidente Municipal
Supervisa: Elementos de Seguridad Publica y Guardias de
Proximidad Social-Ciudadana
Reporta: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal y
Regidor de Gobernacién, Justicia y Proteccion
Civil
Numeros de Ocupantes: 1

(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL):

~ PERFIL DE PUESTO
ESCOLARIDAD: Educacién Media Superior-Carrera Trunca- Profesnonal
Conocimientos en Derecho Publico Municipal
Derecho Disciplinario Sancionador
AREA DE ESPECIALIDAD Legislacion relacionada

Administracion Publica

Derecho Constitucional y Penal en su parte general y especial

Protocolos, Manuales, Reglamentos y Legislacién en Materia de Seguridad Publica (en
especifico en IPH, Uso legitimo de la Fuerza y Protocolo Nacional del Primer Respondiente)

IDIOMA: N/A
Paqueteria Basica Microsoft Office
Uso de Redes Sociales
Plataformas y aplicaciones para uso de redes
MANEJO DE PROGRAMAS |sociales, moviles y otros dispositivos
) INFORMATICOS Plataformas y aplicaciones relacionadas con la
CONOCIMIENTO ESPECIFICO: Seguridad Publica (Federal, Estatal y Municipal)
Manejo de armas, procedimientos policiales,
manual del uso de la fuerza
MANEJO DE EQUIPO - :
ESPECIALIZADO vio|adiocomunicadores
HERRAMIENTAS
EXPERIENCIA: Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica

con la ciudadania
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

CH NARTCA

/ Trabajando. Ceunplimas!
Colaborar con las autoridades federales y estatales en la persecucion de delitos del
fuero comun. Vigilar que la circulacion de vehiculos y peatones se realice en las
mejores condiciones de fluidez, rapidez y seguridad, asi como de la apllcacuén de
las leyes y reglamentos relativos al transito de vehiculos y personas.

Lo anterior conforme a la Legislacion vigente en la materia, y bajo los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

I. Reportar al Presidente Municipal, Sindico y Secretario del Ayuntamiento de las
novedades ocurridas y detenciones hechas por los miembros de la Policia Auxiliar
Municipal a su mando;

Il. Tener control y conocimiento de las detenciones a los infractores de los
Reglamentos Municipales y remitirlos al Juez Calificador y llevar un libro de registro
de detenciones, en el que se anotaran hora, dia, lugar y motivo de la detencion;

Ill. Tener conocimiento y control de las detenciones dentro del municipio para el
adecuado manejo de la informacién y reporte necesario ante las autoridades
Municipales, Estatales y Federales; :

IV. Llevar registro de los infractores que ingresen a la carcel municipal asi como de
los que no ingresen y por qué causa, con el objeto de formar los antecedentes
personales y de reincidencia;

V. Coordinar a la Policia Municipal a su cargo para la realizacién de rondines y
demas actividades necesarias para resguardar el orden publico, asi como los las
personas y bienes del Municipio, incluyendo el Palacio municipal y demas edificios
publicos;

VI. Coordinarse con la Direccion de Proteccion Civil en el Municipio y la Estatal, con
el fin de prevenir y atender desastres y situaciones de contingencia;

VII. Disefar e implementar planes y programas de prevencién de infracciones y
delitos, y demas tareas para mantener la seguridad, el orden publico y la tranquilidad
de las personas, en coordinacién con organismos publicos, privados y sociales;

VIII. Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos a su cargo;

IX. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiestramiento de los
elementos operativos y llevar a cabo los tramites que sean necesarios para
satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Nacional de Seguridad Publica;

X. Implementar programas de formacién y capacitacion policial la materia de justicia
y seguridad;

Xl. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desempenio de las actividades de la Direccion;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Puesto: Elementos de Seguridad Publica-Guardias de

proximidad social-ciudadana

Nivel: Empleo del Servicio Publico designado por el
presidente municipal y fundamentado en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad

Publica y la Ley de Seguridad Publica del

Estado de Puebla
Supervisa: No aplica
Reporta: Director de Seguridad Publica y Comandante

Numeros de Ocupantes:

_ PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD:

>Educacwn Media Superior-Carrera Tmnca-Profes:onal

AREA DE ESPECIALIDAD
(CONOCIMIENTO TECNICO EXPERIENCIAL):

Conocimientos en Derecho Publico Municipal

Derecho Disciplinario Sancionador

Legislacion relacionada

Administracién Puablica

Derecho Constitucional y Penal en su parte general y especial

Protocolos, Manuales, Reglamentos y Legislacion en Materia de Seguridad Publica (en
especifico en IPH, Uso legitimo de la Fuerza y Protocolo Nacional del Primer Respondiente)

IDIOMA:

N/A

CONOCIMIENTO ESPECIFICO:

Paqueteria Bésica Microsoft Office
Uso de Redes Sociales

MANEJO DE PROGRAMAS [sociales, méviles y otros dispositivos
INFORMATICOS

manual del uso de la fuerza

Plataformas y aplicaciones para uso de redes

Piataformas y aplicaciones relacionadas con la
Seguridad Publica (Federal, Estatal y Municipal)
Manejo de armas, procedimientos policiales,

MANEJO DE EQUIPO
ESPECIALIZADO Y/O
HERRAMIENTAS

Radio comunicadores
Armamento

EXPERIENCIA:

Tener conocimientos basicos de Administracion Publica Municipal y en la actividad politica

con la ciudadania

Conocimientos en Seguridad Publica Federal, Estatal y Municipal
Conocimientos en Derecho Penal

Experiencia en la aplicacion de politicas, planes y programas en la materia
Experiencia en control fisico y manejo y uso adecuado de armamento

Otros relacionados con la materia en el empleo para la cual fue nombrado

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES:

Directivas:
e  Trabajo en equipo
Capacidad Cognitiva
Capacidad analitica y de investigacion
Planificacion
Organizacion
Seguimiento de érdenes e instrucciones

Técnicas:

Conocimiento de paqueteria Office

Internet y redes sociales

Manejo de aplicaciones y plataformas en Seguridad Publica
Conocimiento en manejo y medios técnicos

Aplicaciones y dispositivos en general

Proteccién de Derechos Humanos
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V. Realizar rondines y demas actividades necesarias para resguardar el orden
publico, asi como los las personas y bienes del Municipio, incluyendo el Palacio
municipal y demas edificios publicos;

VI. Vigilar que a la entrada y salida de los centros educativos existentes en el
territorio municipal no se expendan sustancias psicotropicas, enervantes y drogas
en general, asi como que exista un transito fluido y con la debida seguridad para los
educandos;

VII. Coordinarse con la Direccién de Proteccion Civil en el Municipio y la Estatal, con
el fin de prevenir y atender desastres y situaciones de contingencia.

VIIl. Realizar acciones de vigilancia en los eventos publicos dentro del municipio,
con el fin de evitar accidentes, actos de riesgo y/o la comisién de ilicitos;

IX. Aplicar planes y programas de prevencion de infracciones y delitos, y demas
tareas para mantener la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las
personas, en coordinacién con organismos publicos, privados y sociales;

X. Presentar ante juez o ministerio publico a los infractores flagrantes, en los
términos de este ordenamiento;

Xl. Participar en las actividades de capacitacion, actualizaciéon y adiestramiento y
llevar a cabo los tramites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos
de acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

XIl. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Director de Seguridad Publica y
demas superiores;

Xilf. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demas que expida
el Ayuntamiento;

XIV. Vigilar y conservar el orden, tranquilidad y seguridad publica en el territorio
municipal conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Gobierno, leyes y
acuerdos aplicables para tal fin;

XV. Servir y auxiliar a la comunidad cuando asi se les requiera;

XVI. Dar un uso correcto y mantener en buenas condiciones el armamento y demas
equipo que le sea provisionado para el eficaz desempefio sus funciones;

XVII. Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia de seguridad
publica;
XVill. Apoyar en tareas de proteccion civil; y

XIX. Las demas que le confieren leyes, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones
administrativas aplicables.
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Reporta a: H. Ayuntamiento, Presidente Municipal y

Supervisa a: Ciudadania municipal
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@ MANUAL DE ORGANIZACION

EMA‘N‘T"_A DEL MUNICIPIO DE CHINANTLA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024
; Tratazaada. Cesplises

Planificacion
Organizacion
Seguimiento de 6rdenes e instrucciones

Técnicas:
e  Conocimiento de paqueteria Office
Internet y redes sociales
Manejo de aplicaciones y plataformas en Seguridad Pablica
Conocimiento en manejo y medios técnicos
Aplicaciones y dispositivos en general
Proteccion de Derechos Humanos

Generales:

e  Facilidad de Palabra y comunicacion

o  Empatia

»  Manejo y control adecuado de emociones
Organizacion
Disciplina
ACTITUDES: Vocacion de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Lunes a Viernes: 09:00-15:00 horas horario de oficina.
(Dias y horas habiles que habilite el H. Ayuntamiento, previo acuerdo de Cabildo y
notificacion)

HORARIO DE ATENCION A PUBLICO:

RESPONSABILIDAD

Responsable de dar uso adecuado para los que estén destinados, asi como, procurar su
conservacion y mantenimiento oportuno

Responsable de la generada por el desemperio de sus funciones

La relativa a la administracion publica municipal

La cual se considera de impacto, la cual debera guardar las disposiciones en cuanto a
clasificacion de informacion y proteccion de datos personales

MANEJO DE PRESUPUESTO: Por la naturaleza del cargo, no ejercen presupuest

UTORIDA

MOBILIARIO Y EQUIPO:

MANEJO DE INFORMACION:

Contencion de riesgos
Supervisar la seguridad publica municipal
Acciones de prevencién

INDICADOR DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

Conforme a programa de Trabajo

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyo y prevencién de desastres en areas de contingencia ante las catastrofes
naturales y siniestros provocados por el hombre.

FUNCIONES SECUNDARIAS

|. Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civil, asi
como subprogramas, planes y programas especiales;

Il. Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para hacer
frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y contingencias;

[ll. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones antes, durante y después de una
contingencia, apoyando el restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en
los lugares afectados;

IV. Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues,
destinados para recibir y brindar ayuda a la poblacion afectada en el desastre;
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