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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Amixtlan, Puebla, 2021-2024, es de

observancia general, como instrumento de informacién y consulta.

Tiene como proposito, dar a conocer a cada uno de los miembros que conforman la presente
administracion, asi como aquellas personas que en un futuro se integren a éste la estructura
organizacional, las funciones, servicios y atribuciones que se deben desempefiar, asi como los

procedimientos a realizar y los demas puestos con los que se relacionan de manera formal.

Por lo anterior, resulta necesario que cada uno de los elementos conozcan de manera clara la

administracion en su etapa de organizacion.

El personal adscrito al Municipio de Amixtlan debera estar identificado, dispuesto y
comprometido a dar cumplimiento a los lineamientos referidos y a expresar en cualquier
momento, las medidas conducentes para su mejor eficiencia y eficacia en el desempefio de su

puesto.

Por lo que el presente documento toma en consideracion las facultades y obligaciones de las
diversas regidurias que integran el actual Ayuntamiento, estableciendo a detalle cada uno de los
puestos de su estructura operativa, siendo asi éste, una herramienta primordial que permite

conocer la integracion y funcionamiento del mismo.

En el proceso de actualizacion del presente ordenamiento administrativo, se conté con la
participacion del personal adscrito, conscientes de que el disefio organizacional es de vital
importancia para el cabal cumplimiento de sus tareas; toda vez que los principios basicos, segtin

los cuales se estructuran las organizaciones en nuestra actualidad, son fundamentales para poder
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responder con eficacia y eficiencia a los diversos problemas de su entorno a partir de la

capacidad, conocimiento y nivel de especializacion de sus integrantes.

Asimismo, y con el propodsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal del
Ayuntamiento de Amixtlan, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también
para él para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno

y otro género.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacién, su consulta permite identificar con
claridad las funcionesy responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones y seguimiento de planes
y programas, evaluaciones para mostrar el avance de dichos planes ademas de servir como una
herramienta para determinar la necesidad de capacitacion a los servidores publicos

responsables de la planeacion y en materia de prevencion de la corrupcion.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como susmodificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las UnidadesAdministrativas que la conforman signifiquen cambios en sus organigramas y/o

estructura, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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El 15 de octubre de 2021, se realiz6é la primer Acta de cabildo de la Administracién
encabezada por el Ciudadano Perfecto Bazan Galindo, en ella se tom6 protesta, en la
explanada del palacio municipal ante la ciudadania a los siguientes ciudadanos bajo los
cargos que a continuacion se especifican:

C. Perfecto Bazan Galindo. Presidente Municipal.
C. Eusebio Garcia Garcia. Regidor

C. Antonio Bazan Galindo

C. Norberto Santiago Vazquez. Regidor

C. Leydi Samari Garcia Juan. Regidora

C. Fernanda Carmona Hernandez. Regidora
C.Josefina Fonseca Andrés. Regidora

C.Juan Marquez Santiago. Regidor

C. Margarita Vazquez Santiago. Regidora

C. Maria Guadalupe Santiago Caro. Sindica

A partir de ello, se construye el presente Manual, a fin de dar a conocer las facultades del
ayuntamiento de Amixtlan en el periodo 2021-2024.
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FEDERAL

El presente manual, se rige bajo los principios de:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion del 5 de febrero 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 29 de enero de 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2016

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 10 de noviembre de 2014
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000

Ultima reforma publicada en el D.0.F. el 13 de enero de 2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2015
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ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla. 2 de octubre de 1917
Ultima reforma 19 de octubre de 2016

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003
Ultima reforma publicada en el P.0. el 18 de diciembre de 2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 09 de agosto de 2004
Ultima reforma publicada en el P.0. el 17 de marzo de 2016

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio 1984
Ultima reforma publicada en el P.0. el 11 de febrero de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.0. el 02 de agosto de 2013

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2001
Ultima reforma publicada en el P.0. el 30 de diciembre de 2013
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Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 8 de septiembre de 2010
Ultima reforma publicada en el P.0. el 11 de febrero de 2015

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

Peridédico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003

Ultima reforma publicada en el P.0. el 18 de diciembre de 2013
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MUNICIPAL

La Ley Organica para el Municipio de Puebla. Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla.

23 de marzo de 2001 y, ultima reforma 25 de Julio de 2008.

Acuerdo del H. Cabildo del Municipio de Puebla,
2021-2024

Plan Municipal de Desarrollo

2021-2024

Y las normas aplicables en el Municipio de Amixtlan
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ATRIBUCIONES

A nivel Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su organizacion
politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes:

Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por
un Presidente Municipal y el numero de regidores y sindicos que la ley determine. La
competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento
de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los presidentes municipales, regidores y sindicos de los ayuntamientos, electos popularmente
por eleccion directa, no podran ser reelectos para el periodo inmediato. Las personas que, por
eleccion indirecta, o por nombramiento o designacion de alguna autoridad desempefien las
funciones propias de esos cargos, cualquiera que sea la denominacién que se les dé, no podran
ser electas para el periodo inmediato. Todos los funcionarios antes mencionados, cuando tengan
el caracter de propietarios, no podran ser electos para el periodo inmediato con el caracter de
suplentes, pero los que tengan el cardcter de suplentes si podran ser electos para el periodo
inmediato como propietarios a menos que hayan estado en ejercicio.

A nivel Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulo 102.- El Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el numero de Regidores y
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Sindicos que la ley determine. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierno
Municipal se ejerceran por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrad autoridad
intermedia alguna, entre éste y el Gobierno del Estado.

I.- Los Ayuntamientos se complementaran:

a) En el municipio capital del Estado, hasta con siete Regidores, que seran acreditados conforme
al principio de representacion proporcional.

b) En los municipios que conforme al ultimo censo general de poblacién tengan noventa mil o
mas habitantes, hasta con cuatro Regidores, que seran acreditados conforme al mismo principio;

c¢) En los municipios que conforme al dltimo censo general de poblacion tengan de sesenta mil
a noventa mil habitantes, hasta con tres Regidores, que seran acreditados conforme al mismo
principio;

d) En los demas municipios, hasta con dos Regidores que seran acreditados conforme al mismo
principio;

e) En los casos a que se refieren las fracciones anteriores, los Regidores se acreditaran de entre
los partidos politicos minoritarios que hayan obtenido por lo menos el tres por ciento de la
votacion emitida en el municipio, de acuerdo con las formulas y procedimientos que establezca
la Ley de la materia.

f) En todo caso, en la asignacion de Regidores de representacion proporcional se seguira el orden
que tuviesen los candidatos en las planillas correspondientes, con excepcidon de quienes
hubiesen figurado como candidatos a Presidente Municipal o Primer Regidor y a Sindico

Articulo 105.- .- Los Ayuntamientos residiran en las cabeceras de los Municipios y seran
presididos por el Primer Regidor, quien tendra el caracter de Presidente Municipal.

II.- Podran establecerse las entidades que se juzguen convenientes para realizar los objetivos de
la administracion Municipal.

IIl.- Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia
Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administraciéon pdblica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.

El objeto de las Leyes en materia Municipal sera establecer:
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a) Las bases generales de la administraciéon publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los 6rganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecién a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
Ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio municipal o para celebrar
actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del
Ayuntamiento;

¢) Lasnormas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren la fraccion XVII
del articulo 79 y la fracciéon 11 del articulo 104 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el Gobierno del Estado asuma una funcion o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, el Congreso del Estado considere
que el Municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso,
serd necesaria solicitud previa del Ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos
terceras partes de sus integrantes; y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos Municipios que no cuenten con los bandos o
reglamentos correspondientes.

IV.- Los Municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas, estaran
facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal;
b) Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;

¢) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando el Estado elabore proyectos de
desarrollo regional debera asegurar la participacion de los Municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia, en sus
jurisdicciones territoriales;

e) Intervenir en la regulacion de la tenencia de la tierra urbana;
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracién de zonas de reservas ecoldgicas y en la elaboracion
y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;
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h) Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros
cuando aquéllos afecten su ambito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracién y custodia de las zonas federales.

Articulo 106.- La Ley Organica Municipal, ademads de reglamentar las disposiciones de esta
Constitucion relativas a los Municipios, establecera

II.- El nimero de Regidores y Sindicos que formaran los Ayuntamientos, debiendo aquéllos y
éstos ser ciudadanos en ejercicio de sus derechos el dia de su eleccion.

[Il.- La forma de elegir Concejos Municipales que ejerzan la autoridad local; IV.- Las causas de
suspension de los Ayuntamientos y de revocacién o suspension del mandato de alguno de los
miembros de éstos, asi como el procedimiento para que los afectados sean oidos y tengan la
oportunidad de rendir pruebas y alegar lo que estimen a su derecho, antes de que el Congreso
suspenda o revoque el mandato.

V.- La forma de Constituir los Ayuntamientos cuando los Regidores electos no concurran, o los
presentes no constituyan mayoria a la primera Sesién de Cabildo, con la cual debe iniciarse el
ejercicio de su periodo.

A nivel Municipal

Ley Organica para el Municipio de Puebla

ARTICULO 78
Son atribuciones de los Ayuntamientos:

[. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones
de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales;

[1. Estudiar los asuntos relacionados con la creacion, modificacion, fusion, supresion, cambio de
categoria y denominacion de los centros de poblacion del Municipio, elaborando propuestas al
respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del Congreso del Estado;

[II. Aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las necesidades del
Municipio;
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IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios
publicos que deban prestar y demds asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases
normativas establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
vigilando su observancia y aplicacion; Orden Juridico Poblano con pleno respeto a los derechos
humanos que reconoce el orden juridico nacional;

V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral
de sus comunidades;

VI. Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicaciéon en los términos legales, el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas de
direccién y ejecucion en las acciones que sean de su competencia, impulsando la
participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacion de programas regionales de desarrollo;

VIL. Instituir los 6rganos de planeacioén y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluaciéon del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accién derivados de los Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
correspondiente al Municipio;

VIIL. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion de
cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de
noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que debera regir el afio siguiente, en la que se
propondra las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en
su caso los productos y aprovechamientos.

[X. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que se trate,
que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al ()rgano de Fiscalizacion Superior del Estado;

X. Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma regién econémica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les sean
comunes;

XI. Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi como
paralaalimentacién de los detenidos por las autoridades del Municipio;

XII. Revisary aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de Egresos
inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remisién al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacion aplicable; asi como
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revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y los
bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la presente Ley;
XIII. Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacién de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos que
sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

XIV. 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 6rgano para la revision
y fiscalizacidn de las cuentas publicas;

XV. Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se determinan
en la presente Ley;

XVI. Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion Publica
Municipal, cuando se discuta algtin asunto de la competencia del compareciente;

XVIIL. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso economico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren necesarias;

XIX. Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que comprometan
al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando los mismos sean
acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o del Concejo Municipal,
en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener la aprobaciéon a que se
refiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos terceras
partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacién establecidas en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas en la presente
Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI. Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos en la
integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

XXII. Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacién de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

XXIII. Creary suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y sefialar,
aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las posibilidades del erario
y las disposiciones de la presente Ley;
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XXIV. Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccién y desarrollo del personal y la
expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al secretario del Ayuntamiento, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad,
quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos libremente, sin perjuicio
de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI. Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que sobre el estado
de la administracion publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de manera anual;

XXVII. Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del
mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al
Congreso del Estado;

XXVIII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la
materia;

XXIX. Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos incurran;

XXX. Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del ayuntamiento, asi como a
los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente con
sus deberes;

XXXI. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables; XXXII. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el
mantenimiento de la seguridad y el orden publico del Municipio;

XXXIIL. Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden para el
desemperfio de sus funciones;

XXXIV. Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e inmuebles
destinados al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de
fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso correspondiente al Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La nomenclatura sera ademas
colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas
con discapacidad visual.
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XXXV. Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas urbanas
de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos perimetros
o cuadros;

XXXVI. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan
causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucidn; X

XXVIL Decretar la demolicion de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIIL. Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX. Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLIL Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII. Otorgar licencias y permisos para construcciones;

XLIV. Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;
XLV. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal,

XLVL Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su
presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por la
presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVIL Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal
efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;

XLVIIL Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;
XLIX. Nombrar, a propuesta del presidente, al Cronista Municipal;

L. Impulsar en el Municipio los programas que, en favor de las personas con discapacidad, nifias
y niflos, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e internacionales y
disefiar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de concientizacidn,
sensibilizacién y cultura de la denuncia de la poblacion para fomentar el respeto hacia los
mismos.
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LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para los
fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;

LIL. Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion de
las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el respeto
e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

LIIL Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacién y aplicacion de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito territorial;

LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia Preventiva
Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus 6rdenes o las
del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza mayor o alteracion
grave del orden publico;

LV. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre que
tengan un interés directo en los mismos;

LVI. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los conflictos que
se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

LVIL Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

LVIIL Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno Municipal,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
municipales y 6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el

presupuesto del Municipio;
LIX. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda;

LX. Celebrar convenios de coordinaciéon con otros Municipios del Estado para la mas eficaz
prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan.
También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran celebrar convenios con la
Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades;

LXI. Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de
oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones, incluidos los
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sistemas y las tecnologias de la informacion y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico
o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales;

LXII. Promover la contratacion de personas en contexto de vulnerabilidad en el ambito de los
sectores publico, privado y social;

LXIIIL Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

LXIV. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacién y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la Ley
de Proteccién a los Animales para el Estado de Puebla;

LXV. Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas;

LXVL Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacidn, a través de
la politica de Gobierno Digital establecida por la Comisién Estatal de Gobierno Digital, la Ley
y el Reglamento de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio en temas
de mejora regulatoria;

LXVIL.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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MISION

El Municipio indigena de Amixtlan busca un gobierno de cambio cercano e incluyente comprometido con
el desarrollo, la innovacion, la competitividad, el orden y la sustentabilidad brindando un trato justo y de
igualdad social, hacemos un esfuerzo permanente para ser un gobierno abierto y participativo dondelas
decisiones, acciones y obras tengan por objetivo el beneficio ciudadano porque estamos

comprometidos con elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio.

VISION

Amixtlan es un Municipio indigena con niveles sostenibles de desarrollo econémico, social, humano y
ambiental, garantizando as{ el bienestar de todos sus habitantes.

Logrado a través de una ciudadania comprometida e instituciones eficaces que muestran respeto a la
legalidad en todas sus acciones. El desempefio en lo econémico, social, humano y ambiental es

comparable al de Municipios con alto grado de desarrollo.
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POLITICAS DE CALIDAD

La politica de calidad del Municipio de Amixtlan, se manifiesta mediante nuestro firme compromiso con
las personas que habitan en la zona; para satisfacer sus necesidades, para ello garantizamos impulsar una

cultura de calidad basada en los principios de:

HONESTIDAD;
El ayuntamiento actuara con honestidad, como un valor moral fundamental para entablar relaciones

interpersonales basadas en la confianza, la sinceridad y el respeto mutuo.

LEALTAD;
Entendida para la presente administraciéon como la expresién de un sentimiento de respeto y fidelidad
hacia una los principios morales que regulan el quehacer de cada miembro del ayuntamiento hacia los

ciudadanos de Amixtlan.

HUMILDAD;
Aplicada en esta administracién como una virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de

sus propias limitaciones y debilidades, y obra en consecuencia.

TRANSPARENCIA;
Entendida como la obligacién de la Administracion 2021-2024, de poner a disposicién de sus
ciudadanos, a través de los poderes e instituciones que lo conforman, la informacién que revele qué es y

qué hace el ayuntamiento actual, asi como los 6rganos que son parte del mismo

CAPACIDAD;
La capacidad institucional tiene que ver en un primer momento con la capacidad del modelo actual de
gobierno municipal, tanto en atribuciones, como en recursos disponibles frente a la dimension del Estado:

Poblacién, territorio, gobierno y espacio. Comprende al menos cinco capacidades: la capacidad de
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gobierno, la capacidad politica, la capacidad administrativa, la capacidad legal y la capacidad financiera.
Esta capacidad institucional debe reflejarse tanto en el cumplimiento de las disposiciones legales que le

atribuyen facultades, hasta los resultados que obtienen para beneficio de su poblacién.

RESPONSABILIDAD;

Entendida como el deber de los funcionarios ptblicos que integran la presente administracion.

ETICA;

Conceptualizada, para la presente administracion como la reflexion critica sobre la cual los principios
morales deben orientar las responsabilidades, ptblicas y privadas, de las y los servidores ptblicos de
acuerdo con una adecuada interpretacion de los valores constitucionales de México. Son los principios que
norman los pensamientos, las acciones y las conductas humanas y que las orientan al correcto, honorable

y adecuado cumplimiento de las funciones.

PROFESIONALISMO;
Entendida para la presente administracién como la forma de desarrollar las actividades de los
administradores publicos en un marco de total compromiso, mesura y responsabilidad, acorde a su

formacién especifica y siguiendo las pautas preestablecidas por el Ayuntamiento de Amixtlan 2021-2024.
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C. Perfecto Bazan Galindo.

Presidente Municipal Constitucional

C. Eusebio Garcia Garcia.

Regidor De Gobernacién Justicia y Seguridad Publica

C. Antonio Francisco Basan

Regidor de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

C. Norberto Santiago Vazquez.

Regidor De Desarrollo Urbano Ecologia, Medio Ambiente Obras y Servicios Publicos.

C. Leydi Samari Garcia Juan.

Regidora De Industria, Comercio Agricultura y Ganaderia.

C. Fernanda Carmona Hernandez.

Regidora De Salubridad y Asistencia Piblica

C. Josefina Fonseca Andrés.

Regidora De Educacion Publica, Actividades Deportivas Y Sociales.

C.Juan Marquez Santiago.

Regidor de Panteones Parques y Jardines

C. Margarita Vazquez Santiago.
Regidora De Grupos Vulnerables, Juventud y Equidad entre Géneros.
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C. Maria Guadalupe
Santiago Caro.

Sindica Municipal

C. Abelino Salvador Sandoval.

Secretario General de Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

PRESIDENTE MUNICIPAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Oficina de la presidencia

AREA DE ADSCRIPCION

Oficina de la presidencia

A QUIEN REPORTA

Honorable cabildo

Comisiones
A QUIEN SUPERVISA Direcciones
Subdirecciones
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS No aplica por ser puesto de eleccion popular
HABILIDADES No aplica por ser puesto de eleccion popular
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Difundir en el Municipio, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicién de observancia General
que con tal objeto remita el Gobierno del Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas
cuando asi proceda, por medio de las y los presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos
del municipio.

2. 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 ptblico,
en términos de las mismas.

3. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision
especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representaciéon corresponde a la o el
Sindico Municipal.

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

5. Disponer de la fuerza ptiblica municipal para la conservacion del orden ptiblico salvo en los casos de
excepcion contemplados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particulardel
Estado de Puebla.

6. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden ptblico y dictar las medidas que a su juicio
demanden las circunstancias.

7. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de la o el titular o las o los titulares de las ramas del
cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del examen, certificacion y registro en el
Centro de Control de Confianza correspondiente, asi como comisionar como agentes de seguridad
publica, en los lugares que lo estime conveniente, a personas de reconocida honradez.

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

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

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

11. Reunir oportunamente los datos estadisticos del municipio y difundirlos.

12. Exigir de las o los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periédicamente y por
disposicion de Ley tienen obligacion de rendir.

13. Suplir a las o los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer matrimonio,
excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de los ascendientes o tutores. En
estos casos oiran a los que hayan negado el consentimiento y al Ministerio Publico.

14. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley.

15. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer matrimonio, del
parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y remitirlos al Gobernador del Estado
para los efectos legales procedentes.

16. Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que deben
obrar en dichos actos.

17. Procurar que se organice la comunicacion entre las localidades del municipio.

18. Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen las aguas
0 se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas vias.

19. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para que los
cafos de desaglie sean cubiertos y quede expedito el paso.
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20. Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes y demads objetos de propiedad ptiblica
federal, del Estado o del Municipio.

21. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacién, higiene,
beneficencia y demas ramos de la Administracion Publica Municipal y atender al eficaz
funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos Municipales.

22. Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en las leyes y
evitar que los montes se arrasen.

23. Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del Municipio.
24. Visitar periddicamente las areas de salud, asistencia, escuelas y demas oficinas y establecimientos
publicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean satisfactorios.

25. Velar por la conservacion de las sefiales que marquen los limites de los pueblos y del Municipio.
26. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la
Ley.

27. 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 las o los miembros del Ayuntamiento, de la o el funcionario que habra de
relevarlo y de las o los representantes del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

28. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria Municipal, firmando y sellando la primera y
ultima fojas y sellando tinicamente las intermedias.

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

30. Auxiliar a las o los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones, avaltos y
embargos de fincas rusticas y urbanas.

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

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

33. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacién de los
manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los demas que sirvan para el abastecimiento
de la poblacidn.

34. Procurar la construccién 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.

35. Procurar la apertura, conservaciéon y mejoramiento de los caminos vecinales, dictando para ello
las medidas convenientes.

36. Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccién y rendir oportunamente el
correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las medidas que estime
conducentes a la resolucion de sus problemas y mejoramiento de sus servicios.

37. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la competencia del
Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y someter lo que hubiere hecho ala ratificacion
del Cabildo Municipal en la sesién inmediata siguiente.

38. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés para el
Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece.

39. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos Municipales e informar al Ayuntamiento
sobre sus deficiencias.
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40. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido en los
presupuestos de ingresos y padrones respectivos.

41. Vigilar que los gastos municipales se efectlien con estricto apego al presupuesto, bajo criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad.

42. Conceder licencias econémicas hasta por diez dias a los servidores piblicos Municipales.

43. Dar lectura, en sesion publica y solemne, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que
preside, sobre la situaciéon que guarda la Administracién Publica Municipal, los avances y logros del
Plan de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio préximo anterior. De dicho informe
se enviara copia al Congreso del Estado y a Gobernador.

44. Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para el
ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno al Congreso del Estado, a
través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacién.

45. Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacioén y publicacion en el Periddico Oficial del
Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

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

47. Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado la realizacion
de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho 6rgano para la revision y fiscalizacién n de las
cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto
Desempefio.

48. Nombrar y remover libremente a las o los directores, jefas o jefes de departamento y servidoras o
servidores publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleadas o empleados de base.
49. Designar o autorizar los movimientos de las o los empleadas o empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administracién de
conformidad con la legislacion aplicable.

50. Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de proteccion civil.
51. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccién Civil para la prevencion,
auxilio, recuperacién y apoyo de la poblacién en situaciones de emergencia o desastre, para lo cual
debera coordinarse con las autoridades de los gobiernos federales, 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.

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

53. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO CONTRALORIA MUNICIPAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Contraloria municipal

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria municipal

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA Todas las 4reas del Ayuntamiento

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Normatividad Municipal Vigente

Planeacion, organizacion, direccion, supervision,
HABILIDADES resolucion de problemas, toma de decisiones,
pensamiento estratégico y liderazgo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Contraloria, en términos de la legislacion
aplicable.

2. Instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en materia de control, evaluaciéon del
desempeifio y mejora regulatoria en las Dependencias y Entidades.

3. Fomentar la participacion ciudadana en la evaluacién de la gestion puiblica a través de esquemas de
Contraloria Social.

4. Integrar y coordinar la implementacién del Programa Municipal de Mejora Regulatoria de
conformidad a la Ley de la materia.

5. Establecer el sistema de quejas, denuncias y atencion a la ciudadania; sin perjuicio de que esta
autoridad investigue y dé el correspondiente seguimiento de oficio a los hechos que, con motivo de sus
atribuciones, puedan implicar inobservancia de la normatividad por los servidores ptblicos.

6. Establecer para el mejor desempeiio de las atribuciones de la Contraloria, las oficinas auxiliares
de la misma, con la circunscripcion, sede y personal técnico y administrativo que sea necesario.

7. Formular propuestas y recomendaciones al Ayuntamiento respecto de proyectos de reglamentos,
acuerdos, decretos, convenios y demas disposiciones administrativas de caracter general que elaboren
las dependencias y Entidades, sobre los asuntos de la competencia de la Contraloria

8. Vigilar la existencia de medios de verificacién que comprueben el cumplimiento de las metas y
objetivos de la planeaciéon municipal.

9. Vigilar los procedimientos de excepcién a la licitacién publica y los demas procedimientos de
adjudicacion consignados por las respectivas Leyes.

10. Vigilar los procedimientos de planeacion, contratacion, ejecucion, entrega, rescision, suspension,
terminacion anticipada, finiquito, liberacién de obligaciones y demas que deriven de la adquisicion de
bienes, arrendamientos, servicios, asi como suministros, obra y servicios relacionados con la misma.
11. Emitir opinion respecto de las politicas y los lineamientos para que las Dependencias y Entidades
formulen sus Programas Presupuestarios, con base en los objetivos y metas establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

12. Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en materia de planeacién municipal, a través de
la revisién de los Programas Presupuestarios.

13. Autorizar los sistemas, estudios administrativos y tecnoldgicos que de acuerdo a sus atribuciones
la Contraloria deba operar.

14. Integrar y proporcionar a las autoridades competentes, los datos relativos a las actividades
desarrolladas por la Contraloria, para la formulacién del Informe de Gobierno Municipal.

15. Comparecer ante el Honorable Cabildo, las veces que sea requerido, para la rendicién de informes
relativos a su funcion.

16. Proporcionar la informacién y los documentos necesarios a la Comision correspondiente, cuando
lo requiera.

17. Emitir el Programa Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades, sin perjuicio de su facultad
para ordenar y practicar auditorias en asuntos no previstos en dicho programa.

18. Emitir opinién al Presidente Municipal en la suscripcion y ejecucion de los convenios, contratos,
acuerdos y demas actos juridicos y administrativos, que sean competencia de la Contraloria.

19. Expedir los lineamientos a seguir en las acciones que la Contraloria realice en materia de
vigilancia, auditoria, fiscalizacion, evaluacién, verificacién y de revisiéon de aspectos fisicos,
financieros y contables del gasto publico municipal que la Federacion o el Estado le transfieran para
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formar parte de su hacienda, su libre hacienda o administracion, o los que coordine con el Estado u
otros Municipios, dentro del marco de los acuerdos y convenios respectivos y sus anexos, o de la
legislacion o decretos aplicables.

20. Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-recepcion de los servidores
publicos al concluir su empleo, cargo o comision, en términos de la normatividad aplicable.

21. Opinar sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de programacion,
presupuesto, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacién de deuda, y
manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria.

22. Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones,
revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en las Dependencias y Entidades, directamente
o por conducto de comisarios, pudiendo auxiliarse para tal efecto de especialistas externos.

23. Solicitar al Cabildo la contratacién o remocién de los auditores externos del Ayuntamiento, por
cada ejercicio fiscal, conforme alas politicas previstas en Ley Organica Municipal.

24. Ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
25. Ejercer facultades coordinadas con otros organismos analogos de Gobierno o sus Entidades
Paraestatales o Paramunicipales, asi como con Entidades Constitucionalmente Auténomas en las
materias propias de su competencia y de conformidad con los acuerdos de colaboracion, convenios
respectivos y sus anexos.

26. Informar periodicamente al Presidente Municipal del resultado de la evaluacién de las
Dependencias y Entidades, en relacién con el cumplimiento de sus programas de trabajo, asi como
del resultado obtenido de los actos de auditoria, verificacion y fiscalizacion.

27. Informar al Cabildo a través del secretario del Ayuntamiento de los cambios de organizacion que
propongan los titulares de las Dependencias y Entidades, que impliquen modificaciones a su
estructura organica, su reglamento.

28. Coordinar sus actividades con los visitadores especiales previstos en la fraccion XIV del articulo
105 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

29. Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los servidores puiblicos deberan presentar
la Declaracion de Situaciéon Patrimonial y su modificacién, asi como expedir los manuales e
instructivos que considere necesarios para tal efecto.

30. Aprobar los lineamientos para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan sido
inhabilitadas o suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Municipal y del Estado.

31. Aprobar las medidas técnicas y administrativas para la adecuada organizacién y funcionamiento
de la Contraloria.

32. Asignar a las Unidades Administrativas, el control y resguardo de la documentacién de la
Contraloria.

33. Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Contraloria y, en su caso, las
modificaciones al mismo y enviarlo a la Tesoreria dentro del plazo y términos que establece el Codigo
Fiscal y Presupuestario para el Municipio.

34. Participar en términos de la legislacion aplicable, en los procedimientos de adjudicacién de
bienes, servicios, obra y servicios relacionados con la misma y suministros, asi como del otorgamiento
de concesiones, con el objeto de actuar de manera preventiva proporcionando comentarios y
observaciones, sin que de las mismas se desprenda facultad de decision sobre las adjudicaciones o
decisiones que conduzcan a las mismas.
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35. Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de andlisis de la entrega recepcion de la administracién
saliente, en los términos de la Seccidn 11, del Capitulo V, de la Ley Organica Municipal y demas
relativos, integrando a través del ejercicio de sus funciones informacidn necesaria para la emision del
dictamen correspondiente.

36. Substanciar y resolver los medios de defensa y demas instancias que sean de su competencia
conforme al orden juridico vigente.

37. Substanciar los procedimientos de investigacién y de responsabilidades que sean de su
competencia en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, y demas ordenamientos aplicables.

38. Remitir los expedientes, asi como la informacién necesaria ala Sindicatura Municipal, respecto de
hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacién de procedimientos,
programas y operativos a cargo de la Contraloria, que afecten intereses o patrimonio del Municipio.
39. Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos
de la legislacion aplicable.

40. Procurar la imparticion de cursos de capacitacion a los servidores publicos a fin de que conozcan
las conductas que pueden generar responsabilidad administrativa por el incumplimiento de sus
obligaciones legales.

41. Sugerir las politicas y lineamientos en materia de administracién, remuneracion, desarrollo de
recursos humanos, adquisiciones, arrendamientos, bajas, destino y desincorporacién de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asi como los servicios que en general deban
desemperiar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a sus
atribuciones.

42. Instrumentar las acciones necesarias que permitan dar seguimiento a las recomendaciones de
organizaciones no gubernamentales, expertos en materia de buen gobierno y combate a la corrupcién.
43. Nombrar a los Comisarios de las Entidades, aprobando los lineamientos, politicas, normas y
requisitos que deberan observar los mismos.

44. Comprobar el debido ejercicio de facultades legales y discrecionales de las autoridades
municipales.

45. Verificar la eficiente y eficaz prestacion de servicios publicos, asi como la observancia de la
normatividad en materia urbanistica, ecolégica y de prerrogativas laborales.

46. Dar seguimiento a las dependencias responsables de la solventacion de los pliegos de
observaciones y recomendaciones que formule la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

47. Participar como enlace del Ayuntamiento con la Auditoria Superior del Estado, en el &mbito de
competencia de la Contraloria.

48. Llevar el registro de la Estructura Organica del H. Ayuntamiento.

49. Responder a los Regidores los informes que le sean solicitados en un término no mayor a veinte
dias habiles de conformidad al articulo 92 fraccién VI, de la Ley Organica Municipal.

50. Suscribir acuerdos con los sectores publico y privado en los asuntos que sean competencia de la
Contraloria, observando la legislacion aplicable.

51. Validar la metodologia para promover la participacioén ciudadana y esquemas de contraloria social.
52. Fungir como representante del Ayuntamiento ante el Gobierno Federal, el Gobierno del Estado y
con otros Municipios, organizaciones no gubernamentales y universidades publicas y privadas, para la
firma de convenios institucionales en materia de mejora regulatoria.

53. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos para establecer
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responsabilidades administrativas, imponer o aplicar las sanciones que correspondan en los términos
que las leyes sefialan, y en su caso, hacer del conocimiento de la autoridad competente tales hechos,
prestandole para el efecto la colaboracion que le fuere requerida.

54. Requerir al Instituto Municipal de Planeacion la informacién necesaria a fin de realizar un
correcto seguimiento y control del funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

55. Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas Calificados
y Laboratorios de Pruebas de Calidad, asf como del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo

establecido en los ordenamientos aplicables.

56. Las demas que le confieren otras disposiciones legales, el presidente, el Cabildo o sean
coordinadas en términos de los convenios que se suscriban con Entidades Publicas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

SINDICO MUNICIPAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Sindicatura municipal

AREA DE ADSCRIPCION

Oficina del Sindico municipal

A QUIEN REPORTA No aplica

A QUIEN SUPERVISA No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS No aplica por ser puesto de eleccion popular.

HABILIDADES No aplica por ser puesto de eleccién popular.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades para lo cual tendra las facultades de
un mandatario judicial.

2. Llevar a cabo la defensa de los elementos constitutivos del Municipio; es decir, su territorio,
poblacién y gobierno.

3. Ejercer ante toda autoridad formal o materialmente jurisdiccional, las acciones y oponer las
excepciones y defensas de que sea titular el Ayuntamiento.

4. Vigilar que en todos los actos del Ayuntamiento se cumpla con el principio de legalidad.

5. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Ayuntamiento.

6. Presentar denuncia o querella ante la autoridad competente, respecto de las responsabilidades en
que incurran los servidores ptiblicos de las Dependencias o Entidades en el ejercicio de sus encargos,
por delitos y faltas administrativas.

7. Cuidar que se cumpla escrupulosamente la normatividad que rige las facultades y atribuciones de
las autoridades y los intereses del Ayuntamiento, denunciando ante las autoridades competentes
cualquier infraccion o delito que se cometa.

8. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimare propio y conducente en beneficio de la
colectividad.

9. Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Ayuntamiento, para verificar que se
cumplan las disposiciones aplicables.

10. Manifestar oportunamente su opinion juridica respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento.

11. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan
omitido.

12. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios.

13. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacién, por causa de
utilidad publica.

14. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la
indemnizacién, en los casos que proceda.

15. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la indemnizaciéon del bien
que se pretende expropiar, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o le autorice a entablarel
juicio respectivo.

16. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en términos de la Ley Organica Municipal.

17. Vigilar que, en los actos del Ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se observen las
leyes y demas ordenamientos vigentes.

18. Emitir la convocatoria para examen de oposicion para Jueces Calificadores Defensores y demas que
correspondan del personal de Juzgados Calificadores y ordenar su certificaciéon, conforme a la
normatividad aplicable.

19. Proponer al Presidente Municipal la designacidon y remocién de los Jueces Calificadores,
Secretarios, Alcaides, Supervisores, Defensores en todas sus categorias y Notificadores de los
Juzgados Calificadores e Itinerantes, estableciendo los criterios de seleccion para dichos cargos.

20. Proponer al Presidente Municipal para su aprobacion, la creacién y apertura de Juzgados
Calificadores e Itinerantes, dependiendo de las necesidades que se tengan en el Municipio, asi como las
normas y criterios para mejorar el funcionamiento de la Justicia Municipal.

21. Supervisar y, aprobar en su caso, el funcionamiento de los Juzgados Calificadores e Itinerantes.
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22. Vigilar el cumplimiento y la correcta aplicacion del Titulo II, Capitulo 9, referente a la Justicia y
Seguridad Municipal del Cédigo Reglamentario para el Municipio.

23. Autorizar de manera conjunta con el secretario del Ayuntamiento, los Libros de Gobierno que se
lleven en los Juzgados Calificadores e Itinerantes para el control de remitidos y detenidos.

24. Reconsiderar cuando exista causa fundada y motivada, las sanciones impuestas por los Jueces
Calificadores e Itinerantes.

25. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo, con derecho a participar en ellas con voz y voto.
26. Autorizar con su firma oficios, acuerdos, y en general todo documento oficial emanado de las
distintas Unidades Administrativas de la Sindicatura.

27. Planear, organizar y aprobar los proyectos y programas de la Sindicatura de conformidad con los
objetivos y metas que se establezcan en el Plan Municipal de Desarrollo.

28. Planear, organizar y aprobar los proyectos y programas de la Sindicatura de conformidad con los
objetivos y metas que se establezcan en el Plan Municipal de Desarrollo, y su alineacién con los
documentos programaticos vigentes.

29. Celebrar reuniones permanentes con el personal a su cargo, para analizar y evaluar actividades y,
en su caso, proponer directrices que incidan en el cumplimiento de las metas fijadas.

30. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Presidente Municipal o el Cabildo le
confiera, informandoles sobre su desarrollo y ejecucién.

31. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos y demas
disposiciones administrativas de la competencia del Gobierno Municipal, para su posterior aprobacion
en el Cabildo, de conformidad con los procedimientos establecidos en la Ley Organica Municipal, el
COREMUN y demads ordenamientos juridicos aplicables.

32. Realizar el estudio y andlisis juridico de los proyectos de Reglamento Interior de las Dependencias
o Entidades, previo a su aprobacion por el Ayuntamiento en Sesién de Cabildo.

33. Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones en el ambito de su competencia, para la
aplicacion y cumplimiento de las leyes en la materia.

34. Aprobar las medidas administrativas y técnicas para la adecuada organizacion y funcionamiento
de la Sindicatura.

35. Promover y vigilar la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion, Procedimientos
y de Operacion de la Sindicatura, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

36. Acordar con los servidores publicos de las Dependencias y Entidades los asuntos de su respectiva
competencia.

37. Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remocién y, en su caso, acordar las renuncias
y contrataciones de los servidores publicos de confianza de la Sindicatura.

38. Informar al Cabildo, previa solicitud de éste, de las labores desarrolladas y las necesidades
juridicas operacionales en la Sindicatura.

39. Reunirse con los titulares y Directores Juridicos de las Dependencias y Entidades, para analizar
los asuntos en los que estén involucrados los intereses del Gobierno Municipal.

40. Verificar que los reglamentos que regulan las facultades y atribuciones del Ayuntamiento y sus
servidores publicos, se fundamenten en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y en la Ley Organica Municipal.

41. Normar debidamente las facultades de las autoridades municipales, y el ejercicio de las
atribuciones de los servidores publicos.

42. Presentar a la Tesoreria la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Sindicatura,
a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.
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43. Cumplir con la normatividad en materia de planeacién y evaluacion de la gestién municipal.

44. Coadyuvar con las Dependencias y Entidades en la evaluacién de los instrumentos juridicos de
los que disponen, para el ejercicio de sus funciones

45. Emitir las instrucciones a los servidores publicos de su adscripcion, para el seguimiento, control
y resguardo de la documentacion que les sea entregada.

46. Validar con su ribrica los informes y documentacion que sean requeridos por Presidencia.

47. Comunicar al Ayuntamiento en Sesion de Cabildo sobre los criterios que tomo para la suscripcion
de transacciones, convenios o el pago de indemnizaciones, incluso ante Tribunales, debiendo ser éstos
homogéneos y congruentes entre si y justificados en cuanto a monto, oportunidad y legalidad.

48. Resguardar la tranquilidad y equilibrio social de los ciudadanos que habitan y transitan en el
Municipio, a través de la conciliacion, mediacidn, arbitraje o la verificacion e inspeccion.

49. Declararse competente para conocer los procedimientos de arbitraje o verificacién e inspeccidn,
que resuelvan las controversias en materia de propiedad en condominio.

50. Sustanciar el procedimiento de arbitraje, de conformidad con la Ley Condominal y su Reglamento,
contando con plena libertad y autonomia para emitir laudos e imponer sanciones.

51. Ejecutar la sancion establecida en el laudo arbitral, por la via administrativa correspondiente, a
favor de la hacienda publica municipal

52. Recibir solicitudes del administrador, condémino o cualquier poseedor, para adoptar el
procedimiento de verificacién e inspeccion, a fin de emitir sus resoluciones en materia de propiedad
en condominio.

53. Emitir acuerdo que instruya a los verificadores, la realizacion de las inspecciones necesarias, en
términos de la Ley Condominal y su Reglamento.

54. Dar cabal cumplimiento, a las disposiciones legales establecidas en la Ley Condominal y su
Reglamento.

55. Designar al Servidor Publico que, en su representacion, comparecera e integrara los comités y
comisiones en los que forme parte, salvo aquellos en los que, por ministerio de ley, le corresponda
comparecer personalmente.

56. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales, de la Sindicatura en términos de la
legislacion aplicable.

57. Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico y privado en los asuntos
competencia de la Sindicatura, observando la legislacion aplicable.

58. Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Sindicatura.

59. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE GOBERNACION
JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
Regiduria de gobernacidn justicia y
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA seguridad publica del Ayuntamiento
de Amixtlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION QflC}qa de la regldurla, dg gobernacion
justicia y seguridad publica

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal
Direccién de seguridad publica
Subdireccion de seguridad Publica

NOMBRE DEL PUESTO

A QUIEN SUPERVISA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Negociacion y gestoria

Liderazgo, supervision, capacidad de accién, toma de
HABILIDADES decisiones,

negociacion y facilidad de palabra.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Establecer, dirigir y controlar la politica interna del Municipio, observando en todo momento las
metas y objetivos fijados por el Presidente Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y la
normatividad vigente.

2. Representar en el &mbito de su competencia, a la Regiduria en aquellos asuntos que tenga interés.
3. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos implementen
adecuadamente los programas y acciones tendientes a salvaguardar la paz social, el orden ptiblico y
la seguridad ciudadana prevaleciendo el respeto a los derechos humanos de cada individuo.

4. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales organizados y/o de
particulares, en materia de proteccion civil, comercio informal y seguridad interna del Municipio.

5. Organizar, dirigir y supervisar la integracién y funcionamiento de las mesas directivas de colonos y
unidades habitacionales, asi como lo referente al proceso de renovacion y eleccién de los integrantes
de localidades del Municipio, velando siempre por que las mismas, se realicen en concordancia con los
principios rectores del derecho electoral. Asi como también, presentar a las instancias que
determine el Presidente Municipal, los expedientes para la remocion de las Juntas Auxiliares en su caso.
6. Mantener constante comunicacion con el Presidente Municipal y el resto de las Dependencias del
Ayuntamiento, para informales de las actividades y/o movimientos politico-sociales que pudiesen
afectar la paz y tranquilidad social en el Municipio.

7. Mantener diferentes canales de comunicacidn con los distintos sectores de la sociedad, para conocer
su opinién y propuesta sobre los diferentes asuntos politicos o socioculturales que pudiesen llegar a
impactar de forma positiva o negativa a la sociedad en su conjunto. Asi como también conocer la
opinién acerca de los servicios que ofrece el H. Ayuntamiento, para en su caso corregirlos o
perfeccionarlos.

8. Coordinarse con las instancias del Gobierno Federal, Estatal y Ayuntamientos limitrofes, para la
implementacion de acciones conjuntas para la solucién de problemas de origen social y politico.

9. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando incluyan asuntos
de la competencia de la regiduria de gobernacién, dando seguimiento a los mismos, asi como suscribir
los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones, conforme a sus facultades.

10. Implementar los medios necesarios para que la poblaciéon del Municipio se informe y conozca los
servicios publicos municipales, asi como también de las dependencias que los ofrecen.

11. Organizar y supervisar a la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil, para la prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacién en situaciones de desastre, para lo cual debera
coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y Estatal, y concretar con las Instituciones y
Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes a la obtencién del mismo objetivo. Asi
como también mantener actualizado al personal y los programas de la Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil, para estar en condiciones 6ptimas de brindar el servicio a la poblacién, en el caso
de que se presentare una contingencia en el Municipio.

12. Concertar y autorizar el uso de la via publica conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

13. Mantener comunicacién permanente con las demas Secretarias y Dependencias del H.
Ayuntamiento, para tratar con las mismas los asuntos que pudiesen generar descontento e
inconformidad social.

14. Rendir los informes de la Secretaria que le sean solicitados por el Cabildo Municipal.
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15. Proponer al Presidente Municipal o al Ayuntamiento, los anteproyectos de reformas al Codigo
Reglamentario para el Municipio, a la estructura organica de la Secretaria, asi como la estructuracién
de los proyectos de decretos, acuerdos y convenios.

16. Coordinar con las Dependencias y Entidades de la Administracion Ptblica Federal, Estatal y con los
demas Gobiernos Municipales, para la prevencién, auxilio y apoyo a la poblacién en caso de
desastres.

17. Nombrar y remover al personal de la Regiduria conforme a las necesidades de la misma y con base
en el presupuesto previamente autorizado. Asi como hacer del conocimiento de la Contraloria
Municipal, las conductas irregulares en las que incurran los servidores publicos adscritos a la
regiduria, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al personal.

18. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia de su competencia.
19. Coadyuvar con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria.

20. Impulsar los grupos de seguridad publica en todas las zonas del territorio municipal y vigilar que
se mantenga el orden publico.

21. Vigilar que los actos de las autoridades municipales observen los requisitos de legalidad y
seguridad juridica que establece la constitucién politica de los estados unidos mexicanos.

22. Elaborar los reglamentos de la policia municipal preventiva y vialidad, y presentarlos ante el
ayuntamiento. Contribuir en la elaboracién y aprobacién del bando de policia y gobierno.

23. Vigilar la correcta aplicacién y cumplimiento del bando de policia y gobierno, reglamentos
municipales, circulares y disposiciones administrativas.

24. Conocer y vigilar los limites del territorio municipal para que no sean alterados o corregidos
ilegalmente.

25. Vigilar que se elaboren los registros de extranjeros residentes en el territorio municipal.

26. Presentar su programa de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado de su comision.

27. Promover la participacion ciudadana en coordinacién con el ayuntamiento en determinadas
actividades o eventos civicos.

28. Formular programas de seguridad y orden publico.

29. Augxiliar en sus funciones a las autoridades estatales y federales cuando para ello sea requerido.
30. Vigilar que el comandante de las fuerzas de seguridad publica municipal cumpla sus funciones
con apego a la ley.

31. Proponer en coordinacion con el presidente municipal la celebracién de convenios con la
federacidn, el estado y municipios de las zonas circunvecinas.

32. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE PATRIMONIO Y
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
Regiduria de patrimonio y hacienda
publica municipal

Oficina de la regiduria de patrimonio
y hacienda ptiblica municipal

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

AREA DE ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal
Tesoreria Municipal
A QUIEN SUPERVISA - Caja
Contabilidad

. Auxiliar de Contabilidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Amplio conocimiento contable, financiero, econdémico y
legal

Capacidad de liderazgo con un enfoque global de sus
HABILIDADES acciones y enfocado a resultados, firmeza de criterio,
apertura de mente, trabajo en equipo. Objetividad y
ética profesional.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Proponer al ayuntamiento el anteproyecto de la ley de ingresos de su municipio.

2. Vigilar los asuntos relacionados con el erario del municipio y con la aplicacién de los recursos.

3. Revisar y aprobar la cuenta publica municipal.

4. En coordinacion con el regidor de obras, revisar las licitaciones y concursos que para obras se
efectiien en el municipio.

5. Estar pendiente del estado de origen y aplicacién de recursos que el ayuntamiento elabora
mensualmente.

6. Vigilar que la tesoreria municipal sea eficiente en la recaudacién de los recursos municipales
propios, asi como en el levantamiento de padrones fiscales, clasificaciones comerciales, horarios de
apertura y cierre de los mismos.

7. Vigilar y analizar la administracién de recursos municipales que contempla tres aspectos
fundamentales; ingresos, egresos y su registro en la cuenta publica municipal.

8. Colaborar en la elaboracion del presupuesto de egresos del municipio.

9. Colaborar y aportar ideas en la asociacién del municipio con otros de la entidad, asi como en la
creacidn de fideicomisos.

10. Presentar su programa de trabajo, asi como rendir un informe pormenorizado del cumplimiento del
mismo, al ayuntamiento.

11. Auxiliar al presidente municipal en la elaboracién de las propuestas de los planes de desarrollo y
los programas sectoriales, regionales y especiales en las materias que sean de su competencia,
conforme al Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio.

12. Auxiliar y suplir al presidente ante las instancias, érganos y autoridades de Coordinacién en
materia hacendaria del Estado y de la Federacion.

13. Participar en la suscripcion y ejecucion de los convenios que celebre el Municipio, en los términos
de los articulos 34 tultimo parrafo y 280 del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Amixtlan.

14. Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea parte el Municipio, e
intervenir en los convenios que celebre el propio Municipio, cuando el objeto de los mismos se
relacione con la competencia de la Tesoreria Municipal o exista acuerdo del presidente municipal para
la participacion del Tesorero

15. Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones de su
competencia, que sean aplicables en el Municipio.

16. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos
de reglamentos, acuerdos, circulares y drdenes de los asuntos de la competencia de la Tesoreria
Municipal.

17. Rendir los informes derivados de la promocién del Recurso de Revision previsto en el articulo 2
del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio.

18. Proporcionar a la Sindicatura, los elementos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones
vinculadas a la intervencion en los procedimientos judiciales o administrativos en que se controvierta
el interés fiscal del Municipio.

19. Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas para el tramite y resolucion de
los asuntos de su respectiva competencia.

20. Proponer al Presidente Municipal la creacién, modificacidn, supresion o adscripcién organica de
Unidades Administrativas a la Tesoreria Municipal.
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21. Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos permitidos por la Ley y, realizar una
labor permanente de difusién y orientacion fiscal.

22. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la Tesoreria
Municipal, para dictar reglas de caracter general, acuerdos, circulares y demas disposiciones en las
materias competencia de la misma.

23. Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicaciéon de las leyes tributarias,
presupuestales y administrativas de su competencia que le sea solicitada por las Dependencias y
Entidades.

24. Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas fisicas o morales diferentes de los
Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, para el cumplimiento de los
objetivos de la misma, salvo que se trate de funciones no delegables.

25. Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las personas fisicas o morales,
otorguen bajo cualquier titulo en favor del Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico
en los casos que proceda.

26. Participar en la elaboracion y establecimiento de los estimulos fiscales, con las dependencias a
las que corresponda el fomento de las actividades reguladas por el articulo 52 bis del Cédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio; asi como, otorgar estimulos fiscales en términos de la legislacién y
acuerdos vigentes.

27. Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que se deriven de la suscripciéon de
convenios a que se refiere el articulo 280 del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio, los
que correspondan a transferencias otorgadas a favor del Municipio, los que le correspondan en el
marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacidn Fiscal o los que reciba por cualquier otro
concepto.

28. Recaudar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes,
por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos
correspondientes.

29. Conocer y resolver las solicitudes de condonacién de contribuciones, accesorios, productos y
aprovechamientos municipales, cuando reciba delegacion del Presidente Municipal, en los términos
que para tal efecto establecen los articulos 53 y 54 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio y las que le corresponda condonar al Municipio, en términos de los convenios que suscriba
de conformidad con lo previsto en el articulo 280 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio.
30. Conocer y resolver las solicitudes de exencion fiscal en materia de ingresos municipales, en el
caso de que reciba acuerdo delegatorio del Presidente Municipal.

31. Conocer y resolver las solicitudes de exencion de ingresos coordinados, en caso de que corresponda esta
atribucion al Municipio, en términos de los convenios suscritos de conformidad con lo previsto enel
articulo 280 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio, de la legislacion o de los
acuerdos que resulten aplicables.

32. Conocer y resolver en términos del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio las solicitudes
de pago a plazos, asi como las que presenten los contribuyentes para que se autorice la
devolucion de las cantidades pagadas indebidamente.

33. Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y prescripcién de los créditos
fiscales.

34. Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y demés Organos Desconcentrados de la
Tesoreria Municipal.
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35. Normar y ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia catastral, de
conformidad con los ordenamientos y convenios vigentes.

36. Definir y dar a conocer a los contribuyentes, la circunscripcion territorial de las oficinas receptoras
de pago y demas Organos Desconcentrados de la Tesoreria Municipal.

37. Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacion, asi como solicitar datos, informes
o documentos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros; realizar los demds actos de
fiscalizacion determinando en su caso, créditos fiscales y responsabilidad solidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio, los
ordenamientos fiscales federales, estatales, asi como los convenios celebrados y sus anexos, asi como
acuerdos que otorguen facultades al Municipio en estas materias.

38. Imponer sanciones por infracciones al Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio y a los
demas ordenamientos juridicos en materia fiscal que deba aplicar el Municipio, incluso los derivados
de la suscripcién de convenios y sus anexos o de la emision de acuerdos; asi como ejercer la facultad
econdmico-coactiva conforme a las leyes vigentes.

39. Proponer al Presidente Municipal, la designacion de los Titulares de las Unidades Administrativas.
40. Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y prescripcién de los créditos
fiscales.

41. Certificar los documentos que sean competencia de la Tesoreria Municipal, en términos de lo
establecido por el Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio y el Reglamento del Codigo.

42. Definir la politica catastral del Municipio.

43. Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales Operativos, de Organizacion y
Procedimientos de la Tesoreria Municipal, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

44. Auxiliar al Presidente Municipal, en la elaboracién de la propuesta de zonificacion catastral y
valores unitarios de suelo y construccion que sirvan de base para el calculo de los impuestos a la
propiedad inmobiliaria y de otros conceptos de ingreso.

45. Autorizar que la recepcion del pago y la expedicion de comprobantes sea realizada por oficinas
diversas de las exactoras.

46. Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion y control contable del Gasto
Publico Municipal.

47. Asesorar al Presidente Municipal, en aspectos relacionados a la planeacion, la definicion de la
estrategia econdmica y social del Gobierno Municipal y en la formulacién de los planes, programas y
politicas consistentes con ella, asi como en la elaboracién de los proyectos de normatividad interna
relacionada al presupuesto y rendicion de cuentas que sean sometidos al Cabildo.

48. Propiciar que los proyectos de las Entidades se ejecuten previo andlisis costo-beneficio o con la
evaluacion suficiente y que permita planificar el gasto en inversion, incluyendo en lo conducente el
gasto de capital diferido, y una proyeccion de los gastos operativos asociados, al menos por cinco afios,
definiendo el alcance de los mismos.

49. Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de proyectos de inversion
considerables en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

50. Asesorar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento en la formulacién de los programas de
inversiones publicas y de su financiamiento, ajustandose a los limites de endeudamiento acordados por
el Congreso.

51. Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y Entidad previamente a la
conformaciéon del proyecto de Presupuesto de Egresos, identifique sus productos y objetivos
estratégicos a través del logro de metas anuales definidas.

Pagina 58 de 88




Registro

Fecha de elaboracién 28/12/2021

; Manual de organizacion
AMIXTLAN Municipio de Amixtlan Fecha de actualizacion 01/01/2023

Num. de Revisién:

52. Proponer anualmente al Presidente Municipal, los criterios y propiciar que se realice una revisién
de actividades y metas para el o los ejercicios siguientes, que permitan adecuar la distribucién de las
partidas presupuestales sobre la base de cambios o ajustes en las metas y actividades programadas,
bajo una visién de planeacién multianual.

53. Proponer al Presidente Municipal las politicas de racionalizacion de la administracion.

54. Proponer al Presidente Municipal, la reduccién proporcional del gasto en el caso de que los
ingresos sean menores a los previstos.

55. Proponer al Presidente Municipal, los mecanismos para reducir los costos de recaudacion y
cumplimiento, propiciando la modernizacién y el aumento de la eficiencia de la administracién
tributaria;

56. Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el Presupuesto de Egresos del
Municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los traspasos de Partidas y
Capitulos. Tratandose de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos se estara a lo establecido
en el Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio.

57. Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo cumplimiento de los requisitos
exigidos por la reglamentacion respectiva.

58. Autorizar mediante su firma el trdmite y despacho de los asuntos de su competencia.

59. Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria Municipal, los hechos
o0 abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa imputables a servidores publicos,
que advierta en el ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por las Unidades
Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal.

50. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE DESARROLLO
URBANO  ECOLOGIA,  MEDIO
AMBIENTE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS

Regiduria de desarrollo urbano
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ecologia, medio ambiente obras y
servicios publicos

Oficina de la Regiduria de desarrollo

NOMBRE DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION urbano ecologia, medio ambiente obras
y servicios publicos
A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

Direccion de obras

A QUIEN SUPERVISA . Subdireccion de obras

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Legislacion vigente concerniente a infraestructura y
servicios publicos implementacién y desarrollo de
CONOCIMIENTOS proyectos de ecologia y construccion de alto nivel
desarrollo de proyectos, estructuras organizacionales de
administracion de alto grado de complejidad y manejo
de personal

Liderazgo, don de mando, facilidad de palabra, manejo
de conflictos, alta capacidad de negociacién, alta
HABILIDADES capacidad de desenvolvimiento en medios politicos y

empresariales toma de decisiones de alto nivel
administrativo
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Proponer al ayuntamiento el anteproyecto de actividades relacionadas con el cuidado del medio
ambiente.

2. Establecer y conducir las politicas generales de la regiduria.

3. Gestionar ante la Dependencia correspondiente, la incorporacién de un sistema digital que permita
la modernizacién de los sistemas de trabajo, la agilizacion de tramites, confiabilidad de respuestasyla
eliminacion de discrecionalidad en las decisiones.

4. Vigilar que se atiendan las solicitudes de apoyo que el Ayuntamiento, las Dependencias y Entidades
u otras instancias del ambito gubernamental, requieran de acuerdo a la normatividad en vigor.

5. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Puebla por el personal adscrito a la regiduria

6. Promover y coordinar con las Dependencias correspondientes, la aplicaciéon de estrategias de
simplificacién administrativa, informacién y comunicacién con el ptblico.

7. Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones administrativas que procedan para
el debido cumplimiento de las atribuciones de la regiduria.

8. Aprobar la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos de la organizacion y administracion
de los recursos humanos, financieros y materiales de la regiduria

9. Controlar las actividades de contratacion, capacitacién, motivacion, desarrollo, sueldos y salarios del
personal de la Secretaria, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de trabajo, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

10. Ejercer a través de las Unidades Administrativas de la regiduria que correspondan, el presupuesto
autorizado, las operaciones presupuestales y desarrollos programaticos.

11. Ordenar el despacho de los procedimientos de adjudicacion en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia.

12. Planear, promover y regular la obra ptblica y los servicios relacionados con la misma en el
Municipio.

13. Someter a la aprobacion del Honorable Ayuntamiento, el Programa Anual de Obra Publica
Municipal, para la ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

14. Suscribir de conformidad con las disposiciones legales aplicables, acuerdos, convenios y demas
instrumentos juridicos en el ambito de competencia de la Secretaria en representacién del Municipio.
15. Establecer un sistema eficaz de atencion y respuesta a las peticiones, reportes y quejas de la
ciudadania en materia de los servicios publicos de su competencia.

16.Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento y/o el presidente le encomiende y mantenerlos
informados sobre su desarrollo.

17. Establecer el enlace institucional con autoridades federales y estatales tendientes a la obtencion
de recursos para el Municipio en el ambito de su competencia.

18. Fungir como enlace ante el Congreso de la Unidn para la obtencion de recursos para el Municipio
en el &mbito de su competencia.

19. Coordinar en el ambito de su competencia, las acciones relativas a la inversion publica en el
Municipio.

20. Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y coordinar las
actividades de éstas.
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21. Otorgar a las autoridades administrativas y judiciales, el auxilio que requieran de acuerdo a la ley
para el debido ejercicio de sus funciones y la ejecucion de sus resoluciones, en los casos que proceda.
22. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que le sean sefialados
por delegacion del Ayuntamiento o el presidente.

23. Vigilar que se ejecuten las 6rdenes de retiros o demolicidn, de cualquier tipo de construccion, que
se haya realizado en via publica, areas verdes, areas comunes o sin el permiso correspondiente y en las
cuales sea solicitado por la autoridad competente el apoyo de la Secretaria.

24. Dirigir en el Municipio, la prestacidn de los servicios publicos de calles, parques y jardines,
protecciéon animal, alumbrado ptiblico, panteones y demdas que pudiere encomendarle el presidente.
25. Instruir la realizacion de las acciones necesarias para atender de manera inmediata los servicios
publicos emergentes y prioritarios que surjan en el Municipio.

26. Participar en el ambito de competencia de la Secretaria, en la instrumentacion de Proyectos para
Prestacion de Servicios a Largo Plazo, asi como aquéllas que se ejecuten bajo esquemas de
participacion publico privado, proyectos de inversiéon y demdas que sean competencia de la misma en
términos de la legislacién aplicable.

27. Solicitar el auxilio de la fuerza publica a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
para efecto de realizar cualquier diligencia de caracter técnica, administrativa o legal.

28. Proponer oportunamente a la Tesoreria Municipal, las tarifas por concepto de derechos que éste
debera incluir dentro del proyecto de Ley de Ingresos para cada ejercicio fiscal.

29. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE INDUSTRIA,

NOMBRE DEL PUESTO COMERCIO, AGRICULTURA Y

GANADERIA

Regiduria de industria, comercio,

agricultura y ganaderia

AREA DE ADSCRIPCION Oficina.de la Regiduria de indu§tria,
comercio, agricultura y ganaderia

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

. Direccion de Desarrollo Rural
A QUIEN SUPERVISA . Subdireccion de Desarrollo Rural

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Politicas publicas, Manejo de PC, cultivos agricolas, de

CONOCIMIENTOS programas de Sanidad Vegetal y Animal,
implementacion de estrategias de Desarrollo Rural
Sustentable

Liderazgo, don de mando, facilidad de palabra, manejo
de conflictos, alta capacidad de negociacién, alta
HABILIDADES capacidad de desenvolvimiento en medios politicos y
empresariales toma de decisiones de alto nivel
administrativo
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Elaborar la estadistica municipal de industria y comercio.

2. Proponer un sistema de comercializacién que permita el desarrollo de las actividades productivas.
3. Proponer la realizacion de un diagndstico agropecuario del municipio.

4. Fomentar la organizacion de agricultores y ganaderos. Fomentar la instalacion de rastros
municipales en lugares que se crean convenientes.

5. Proponer proyectos productivos alternativos en relacion a la agricultura y ganaderia y fomentar la
creacion de empresas agroindustriales.

6. Promover convenios con los municipios circunvecinos a fin de llevar a cabo un intercambio
comercial, industrial, explotacién y promocién artesanal, de productos de 1a zona, con el fin de obtener
mayores ingresos, asi como de obtener mayor desarrollo econémico del municipio.

7. Realizar visitas periddicas a mercados, rastros, centrales de abasto, comercios e industrias, para
determinar la calidad y las condiciones de los servicios que se prestan en el municipio.

8. Vigilar que se lleve a cabo el programa de desarrollo agropecuario municipal.

9. Difundir y aplicar los ordenamientos legales en materia de fomento y asistencia técnica agricola,
asf como el otorgamiento de estimulos a la produccion y el establecimiento de patrones de cultivo
prioritarios.

10. Instrumentar e implantar programas de fomento, asistencia técnica, capacitacion y divulgacion
agricola y apoya la supervision de los mismos dentro del &ambito municipal.

11. Integrar la informacion estadistica agricola que se genera en el Municipio, para efectos de la
elaboracidn del diagnostico y pronéstico de la actividad de cada region.

12. Integrar los elementos y requerimientos de fomento y apoyo a los programas de contingencia
agricola, asi como los de importaciones y exportaciones de productos y subproductos relacionados
con esta actividad.

13. Promover, organizar y desarrollar la celebracion de ferias, exposiciones y concursos agricolas, en
el ambito municipal, asi como otras actividades andlogas conjuntamente con las instancias
correspondientes.

14. Apoyar los proyectos técnicos especificos que contemplen innovaciones tecnologicas, cultivos
estratégicos y alternativos dentro del ambito municipal.

15. Difundir normas y lineamientos que regulen en materia de produccidn, certificacion, verificacion
y distribucion de semillas.

16. Adquirir insumos agricolas, implementos agricolas e infraestructura basica de acuerdo con las
Normas Oficiales Mexicanas.

17. Desarrollar todas aquellas inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO sEGIDURIA DESALUBRIDAD
ASISTENCIA PUBLICA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Eg%ﬂg;la de salubridad y asistencia

AREA DE ADSCRIPCION Of1C}na de.la R,eg%durla de salubridad
y asistencia publica

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS Politicas publicas.

Liderazgo, don de mando, facilidad de palabra, manejo
de conflictos alta capacidad de negociacion, alta
HABILIDADES capacidad de desenvolvimiento en medios politicos y
empresariales toma de decisiones de alto nivel
administrativo
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Participar en el programa municipal de salud.

2. Promover que en el municipio exista asistencia médica permanente y especializada.

3. Vigilar y promover la cloracion del agua. Participar en las campafias de vacunacion.

4. Informar y promover que la gente abrigue a los nifios en épocas de frio intenso, les dé liquidos en
tiempos de calor y cubra los tinacos para evitar la propagacion de mosquitos y enfermedades.

5. Supervisar en coordinacién con los demas regidores, las condiciones en las que se encuentran los
cementerios, clinicas, escuelas, hospitales, dispensarios médicos, estaciones de servicio, ferias,
almacenes, centrales de abasto, parques y jardines, rastros, pozos, tanques de almacenamiento de agua
potable, rellenos sanitarios, red de agua potable y obras en proceso para llevar a cabo las
recomendaciones necesarias, para la inmediata correccion de situaciones o estructuras que pongan en
peligro la salud de la poblacién y en su caso canalizarlas a las dependencias correspondientes,
evitando, en la medida de sus posibilidades desastres mayores o epidemias.

6. Vigilar que las exhumaciones o inhumaciones y todo tipo de construccion o refrendo en los
panteones cumplan con lo establecido en el reglamento respectivo y las normas sanitarias
correspondientes.

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

8. Promover y participar en la elaboracién de un diagnostico municipal de salud.

9. Organizar, promover y difundir acciones de medicina preventiva
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE EDUCACION
NOMBRE DEL PUESTO PUBLICA, ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y SOCIALES
Regiduria de educacién publica,
actividades deportivas y sociales
Oficina de la Regiduria de educacién

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

AREA DE ADSCRIPCION publica, actividades deportivas y
sociales

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Relativos a indices de desarrollo humano en el
Municipio, asi como de desarrollo organizacional, marco
normativo vigente, técnicas y estrategias de
participacion ciudadana, conocimiento de los diversos
CONOCIMIENTOS programas sociales del estado.

Educacion, pedagogia, psicologia, relaciones publicas,
desarrollo de politicas publicas, creaciéon de
mecanismos que permitan involucrar a la sociedad,
desarrollo de diagndsticos socioecondmicos.

Liderazgo, don de mando, capacidad de escuchar a la
HABILIDADES gente, Relaciones humanas, capacidad de negociacion y
gestion, solucion de problemas, manejo de conflictos,
iniciativa, creatividad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Elaborar un diagndstico educativo del municipio para conocer cudntos saben leer y escribir; cuanta
poblacién infantil existe y cuantas escuelas se necesitan para cubrir la demanda escolar.

2. Vigilar y promover que los programas educativos, difundidos por el gobierno federal y estatal, se
cumplan.

3. Promover en coordinacion con el regidor de salud, platicas en las escuelas sobre drogadiccidn,
alcoholismo, sida, etc.

4. Fomentar la realizacion de torneos deportivos.

5. Promover actividades culturales y sociales como, conferencias, conciertos, convivencias y
actividades de recreacion.

6. Promover y participar en la elaboracion del padron de nifios en edad escolar.

7. Fomentar la creacién de centros de capacitacion y adiestramiento, asi como formular programas, de
educacion fisica, cultural y educativa.

8. Promover el mejoramiento de la instruccion publica.

9. Fomentar la organizacién de padres de familia y efectuar reuniones a efecto de conocer y resolver
los problemas educativos.

10. Promover la creacién y mantenimiento de escuelas de educacion basica, asi como colaborar con
el establecimiento de escuelas de cualquier nivel educativo en coordinacién con el Presidente
Municipal.

11. Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio, en apego al Plan
Municipal de Desarrollo 2014-2018 y a la legislacion vigente.

12. Gestionar ante la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, para el Desarrollo Sustentable
la construccidn, rehabilitacién y mantenimiento de espacios educativos.

13. Coadyuvar en la difusion de las actividades de educacién realizadas por la Direccién, en conjunto
con la Coordinacién de Comunicacion Social.

14. Priorizar los recursos financieros, humanos, y materiales proporcionados a la Direccién para su
operacidn, en beneficio de los grupos vulnerables y marginados del Municipio.

15. Fomentar el aprovechamiento escolar mediante acciones que permitan la actualizacién y
profesionalizacion de docentes y directivos del Municipio.

16. Presentar proyectos educativos operados por instituciones, asociaciones civiles y/o embajadas,
cuya finalidad sea propiciar intercambios educativos culturales con otras ciudades o paises y que sean
susceptibles de ser operados en el Municipio.

17. Propiciar la correcta y constante comunicacion de las actividades realizadas en la Direccion con los
sectores educativos de los tres niveles de gobierno.

18. Brindar asesoria administrativa y operativa en materia de politica social educativa, registro y
evolucion a las unidades administrativas de la Secretaria que lo requieran.

19. Revisar y aprobar los planes de trabajo de los Departamentos para la operacion de los programas
y actividades de su competencia.

20.Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el Instituto Estatal
de Educacién para Adultos (EEA), en favor de la educacién para adultos, tales como convenios de
colaboracion con instituciones publicas o privadas, autoridades municipales, estatales, nacionales o
extrajeras.

21.Impulsar los indices de desarrollo humano en el Municipio para lograr una sociedad mas justa y
equitativa.
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22. Gestionar, en conjunto con el Enlace Administrativo, los recursos necesarios para la realizacion de
los programas establecidos por la Direccién.

23. Participar en la planeacién de nuevos programas de desarrollo, en concordancia en el Plan
Municipal de Desarrollo.

24. ldentificar los procedimientos y mecanismos para el adecuado seguimiento de las acciones en
infraestructura social implementadas por la regiduria.

25. Realizar y mantener un sistema permanente de coordinacion y flujo de informacién con las
unidades administrativas de la Secretaria.

26. Realizar evaluaciones periddicas y sistematicas de las acciones derivadas de la politica social,
establecida en el Plan Municipal de Desarrollo, y ejercidas por la regiduria.

27. Mantener un acervo documental y bases de datos con la informacién estadistica actualizada
requerida para la adecuada realizacién de acciones de politica social ejecutadas por la regiduria.

28. Evaluar mensualmente y emitir informes peri6dicos sobre los resultados obtenidos.

29.Planear las acciones o programas que en materia de politica social educativa.

30. Informar el resultado de los andlisis de impacto, el registro, seguimiento y evaluaciones de los
programas y acciones a su cargo.

31. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

REGIDURIA DE PANTEONES,
PARQUES Y JARDINES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Regiduria de panteones, parques y
jardines

AREA DE ADSCRIPCION

Oficina de la Regiduria de panteones,
parques y jardines

A QUIEN REPORTA

Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Relativos a indices de desarrollo humano en el
Municipio, as{ como de desarrollo organizacional, marco

CONOCIMIENTOS normativo vigente, técnicas y estrategias de
participacion ciudadana, conocimiento de los diversos
programas del estado.

Liderazgo, don de mando, capacidad de escuchar a la

HABILIDADES gente, Relaciones humanas, capacidad de negociacion y

gestion, solucion de problemas, manejo de conflictos,
iniciativa, creatividad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Elaborar y ejecutar programas de forestacion, plantacién, donacién, mantenimiento y en general
toda actividad destinada al mejoramiento de las denominadas areas verdes y similares del dominio
publico y cuando asf lo requiera.

2. Gestionar, promover y realizar la creacién de viveros con el objeto de formar unidades de
produccion.

3. Conforme a lo dispuesto por este Reglamento o las demads legislaciones aplicables a la materia.

4. Proveer coordinadamente con las areas estratégicas del H. Ayuntamiento de sistemas de riego a los
parques, fuentes, jardines y en general todas las dreas verdes del Municipio.

5. Dirigir y realizar la limpia y recoleccién de basura y desechos que afecten, lastimen o contaminen
los parques, jardines y areas verdes del Municipio

6. Crear actividades, programas, operativos y en general toda accién para el embellecimiento,
conservacion, mantenimiento y restauracion de la infraestructura de parques, jardines, jardineras,
arboledas, fuentes y en general de las denominadas areas verdes en el Municipio.

7. Mejorar la vigilancia y controlar el funcionamiento de los panteones a su cargo.

8. Llevar en orden los libros de registro siguientes:

a) Permisos de excavacion.

b) De inhumaciones: donde conste el nombre, la edad, sexo, fecha, y causa de la defuncion y datos
donde fue inhumado el cadaver.

c) De exhumaciones: donde conste el nombre de la persona a la que pertenecen los restos exhumados,
fecha y hora de la exhumacidn, datos de la fosa y autoridad que determina.

d) De incineraciones; donde conste el nombre, niimero de acta de defuncion y causa de la muerte.

9. Celebrar reuniones con personas de la localidad para establecer medidas para mejorar el servicio.
10. Rendir informes cuando se lo requiera la comisién del ramo durante sesién de cabildo.

11. Vigilar el cumplimento de las disposiciones del presente reglamento y medidas que adopte el H.
Ayuntamiento

12. Fijar en la oficina administrativa o delegacion correspondiente, la tarifa de los derechos que causen
los servicios de los panteones.

13. Vigilar que las construcciones de capillas, monumentos y jardineras de cualquier obra sobre fosas
se encuentran debidamente autorizadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

REGIDURIA DE GRUPOS
NOMBRE DEL PUESTO VULNERABLES, JUVENTUD Y
EQUIDAD ENTRE GENEROS
Regiduria de grupos vulnerables,
juventud y equidad entre géneros
Oficina de la Regiduria de grupos

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

AREA DE ADSCRIPCION vulnerables, juventud y equidad entre
géneros

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Relativos a indices de desarrollo humano en el
Municipio, asi como de desarrollo organizacional, marco
CONOCIMIENTOS normativo vigente, técnicas y estrategias de
participacion ciudadana, conocimiento de los diversos
programas del estado.

Liderazgo, don de mando, capacidad de escuchar a la
HABILIDADES gente, Relaciones humanas, capacidad de negociacion y
gestion, solucion de problemas, manejo de conflictos,
iniciativa, creatividad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Fomentar la participacion de los jovenes y de las mujeres en las actividades politicas, sociales y
econdmicas del municipio.

2. Promover la creacidn de espacios de oportunidad para la participacion de las gentes que tienen
dificultades para desarrollarse, como son algunos habitantes de capacidad diferenciada, ancianos,
desempleados, indigenas, personas de genero distinto a los que comtinmente se han clasificado etc.
3. Procurar que se dé la equidad de derechos y oportunidades entre géneros.

4. Organizar albergues de asistencia social.

5. Promover la seguridad social de los grupos vulnerables.

6. Organizar talleres de produccién entre los grupos de capacidad diferenciada o marginados

7. Promover sistemas de descuento para la poblacion de escasos recursos en comercios o instituciones
por los servicios que prestan. Promover la cultura de protecciéon a los nifios.

8. Gestionar apoyos para las madres solteras, ancianos, viudas, discapacitados y marginados.

9. Gestionar becas para los estudiantes que no tengan recursos econdémicos.

10. Procurar y promover que en el municipio no exista discriminacion.

11. Proponer ante el cabildo los reglamentos o disposiciones administrativas tendientes a lograr una
mayor justicia social.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria general

AREA DE ADSCRIPCION Oficina de la Secretaria general
A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ordenamientos juridicos federales, estatales y
CONOCIMIENTOS municipales, administracion publica federal, estatal y
municipal, relaciones publicas, escenarios politicos,
cabildeo y toma de decisiones.

HABILIDADES Liderazgo, responsable, proactivo, disciplinado y eficaz.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente Municipal, para acordar su tramite.

2. Si algtn pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al presidente;

3. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
negocios de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a
comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

4. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares
y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracién Pdblica
Municipal;

5. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz, pero sin voto;

6. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

7. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

8. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su
firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la
Secretaria;

9. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes;

10. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Publica Municipal
formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

11. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales
12. Establecer y dirigir la politica general de la Secretaria.

13. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
asuntos de su respectiva competencia, asi como el niimero y contenido de los expedientes pasados

a comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

14. Suscribir convenios, contratos y acuerdos con los sectores publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus Dependencias y Entidades o de la Secretaria.

15. Custodiar los convenios, contratos y demads actos juridicos que celebre el Presidente Municipal en
representacion del Ayuntamiento, los cuales deberan ser reportados de manera mensual en la Noticia
Administrativa y Estadistica del mes de que se trate.

16. Establecer la politica y procedimientos para la administracién, conservacién, control y
regularizaciéon

de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del Municipio.

17. Determinar la ejecucion de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control, manejo,
depuracion y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental municipal.

18. Coordinar la identificacion de las acciones para la consecuciéon de los objetivos de la planeacién
en las materias de su competencia, asi como para su evaluacién y reconduccidn en los casos que
proceda.

19. Planear, coordinar, supervisar y evaluar, en términos de la legislacion aplicable, las actividades
de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

20. Crear, y en su caso, presidir comisiones internas en la Secretaria.

21. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria.
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22. Promover la adecuacion y actualizacion del marco normativo que rige la actividad de la Secretarfa.
23. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes.
24. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administraciéon Pdblica Municipal
formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

25. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales.
26. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

27. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones

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

29. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombres de los
asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

d) De registro de fierro, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

30. Desempeifiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento.

31. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma.

32. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares y demas documentos que sean necesarios para
la marcha regular de los negocios.

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

34. Rendir por escrito los informes que le pidan al Ayuntamiento, el Presidente Municipal o cualquier
otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables.

31. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SISTEMA DIF MUNICIPAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SISTEMA DIF MUNICIPAL
AREA DE ADSCRIPCION Oficina del Sistema DIF Municipal
A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Planeacion estratégica, desarrollo humano y
CONOCIMIENTOS organizacional, mejora continua, legislacion Federal,
Estatal y Municipal aplicable y administracion

Toma de decisiones, liderazgo, manejo de personal,
HABILIDADES trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de
negociacion, relaciones publicas y comunicacién
efectiva.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Representar legalmente al Sistema, con todas las facultades generales y particulares que requieran
clausula especial conforme a la ley; asi como para ejercer acciones, oponer excepciones; articular y
absolver posiciones, interponer toda clase de recurso y desistirse de ellos, inclusive el juicio de
amparo; transigir, sujetarse a los procedimientos de mediacion, conciliacién y arbitraje asi como a
cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos; recusar, formular denuncias y querellas en
materia penal; y otorgar el perddon del ofendido en los casos que asi proceda, ejercitando las anteriores
facultades ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa o del trabajo, en los tres érdenes de
gobierno y ante personas fisicas o morales.

2. Dirigir las acciones del Sistema y la coordinacion interinstitucional para lograr los objetivos
previstos en la Ley y los programas especificos, en cumplimiento a las politicas de Asistencia Social.
3. Vigilar que se apliquen las normas, acuerdos y resoluciones que rigen las actividades del Sistema, los
acuerdos del Patronato, asi como desempefiar las comisiones y funciones que se le sean
encomendadas.

4. Someter a aprobacion del Patronato las politicas, lineamientos, directrices y criterios generales de
Asistencia Social.

5. Presentar al Patronato las propuestas, proyectos, programas, planes de trabajo, presupuestos de
ingresos y egresos, asi como sus modificaciones presupuestales, e informes de actividades anuales
del Sistema, para el eficaz cumplimiento de sus objetivos.

6. Promover las instituciones publicas y privadas lleven a cabo actividades de Asistencia Social y
fomentar la participacion ciudadana.

7. Dirigir la administracion de los recursos materiales, financieros y humanos del Sistema.

8. Coordinar y vigilar la elaboracién de los estados financieros, asi como los Programas
Presupuestarios

del Sistema.

9. Verificar las acciones en materia de atencion a victimas de violencia intrafamiliar, adolescentes
infractores, nifias y nifios en situacion de calle, personas que se encuentren en situacion de pobreza y
abandono, asi como la defensa de los derechos del menor, la mujer y la familia.

10.Supervisar la implementacion de acciones en materia de adultos mayores, asistencia alimentaria,
desarrollo infantil, difusién de los derechos infantiles y el acercamiento de los servicios que ofrece el
Sistema a la poblacion vulnerable del Municipio.

11.Vigilar el cumplimiento de acciones en materia asistencia médico-social competencia del Sistema.
12.Coordinar las acciones entorno a la familia, sus integrantes y la comunidad, que les permitan
adquirir conocimientos y desarrollar habilidades, para promover la inclusién laboral y/o el desarrollo
de actividades productivas por cuenta propia, encaminadas a generar ingresos familiares, asi como
aquellas tendientes a prevenir riesgos psicosociales y que fomenten la convivencia familiar.

13. Supervisar la implementacion de acciones en materia de prevencion, tratamiento, rehabilitacion y
servicios asistenciales conexos para las personas con discapacidad en el Municipio, conforme a la
legislacion aplicable.

14. Implementar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los programas y acciones llevadas a cabo
por las Unidades Administrativas, a fin de mejorar la calidad de los servicios.

15. Supervisar la coordinacion de acciones para generar sinergias de corresponsabilidad social entre
el Sistema e instituciones publicas o privadas, personas fisicas o morales.

16. Supervisar las estrategias encaminadas al patrocinio y la obtencion de donativos provenientes de
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instituciones publicas o privadas, personas fisicas o morales, emitiendo los recibos fiscales que en
derecho procedan.

17. Supervisar las accione necesarias para planear, promover e implementar estrategias de imagen e
identidad institucional del Sistema.

18. Supervisar la implementacién de estrategias de comunicacién social y acciones que difundan
entre la poblacion n los servicios, acciones y programas de asistencia social que ofrece el Sistema.
19. Integrar los Comités Internos y designar a los enlaces institucionales que se requieran para
alcanzar el objetivo del Sistema.

20. Supervisar la atencién de los sujetos de Asistencia Social, asi como las acciones de gestion social.
21. Proponer al Patronato, conforme a la normatividad aplicable, la cancelacion de adeudos a cargo
de terceros por imposibilidad de cobro, asf como la condonacién del pago de servicios.

22. Recibir en audiencia a los servidores publicos de otras Dependencias y Entidades, al publico en
general y al personal del Sistema.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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