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INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Contla de Juan Cuamatzi tiene el firme compromiso de
servir a la poblacién en general, de una manera clara y transparente, brindando
propuestas y soluciones a corto plazo, ademas de crear oportunidades laborales a
la sociedad y principalmente a los sectores mas vulnerables.

Esta administracion, tiene como prioridad que sus servidores publicos respondan
de una manera ética, honesta, profesional, y empatica con toda la ciudadania.

Se trabaja con estricto apego a la ley, con imparcialidad y absoluta honestidad en
el desempefio de nuestra labor cotidiana. Nuestros principios se fundamentan con
ética y moral.

Buscando ofrecer un servicio eficiente y de calidad se estructura el presente
manual de funcionamiento, el cual permitird controlar y mediar las actividades de
cada una de las areas que conforman el H. Ayuntamiento de Contla de Juan
Cuamatzi mediante la emision de lineamientos y politicas de acuerdo a las
actividades propias, con la firme finalidad de tener un personal consiente y
capacitado de sus deberes y obligaciones.

Este documento se enfoca a la distribucion de los recursos humanos, principal
componente de la estructura organizacional, pues a partir del desempefio y aporte
cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de los objetivos y metas de la
administracion.

El presente manual es un documento que muestra informacion sobre la organizacion de
este organismo publico, asi como su estructura organica, el marco juridico-administrativo
por el que se rige, las atribuciones y facultades de las areas que lo integran.
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JUSTIFICACION

El manual de funciones dentro de cualquier organizacion es indispensable para la
correcta operacion de cualquier organismo, empresa privada o publica. Su
importancia radica en que es un instrumento normativo, en este caso, esta
sustentado en el marco juridico que estable la constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, cédigo Civil, Financiero y Penal para el Estado de Tlaxcala, asi
como, las leyes estatales a las que estan sujetas los municipios.

Las funciones de los servidores publicos son definidas en este manual, con la
finalidad de precisar de forma clara y objetiva las actividades de cada espacio de la
administracion del ayuntamiento del Municipio de Contla de Juan Cuamatzi para el
periodo 2021-2024.

El andlisis de puestos y perfiles que consiste en la recopilacién de los requisitos y
calificaciones exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de esta institucion publica donde se identifican: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, asi como aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas.

Ademas, se describen las facultades y obligaciones de acuerdo con la legislacion
aplicable. La definicién de lo anterior, permite a los involucrados tener claridad en las
facultades y limitaciones que permiten desempefiar cada una de sus actividades,
evita duplicar funciones, cumple con la transparencia, acceso a la informacion
publica y rendicién de cuentas de los servidores publicos.
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MISION

Ser un gobierno que este comprometido con la mejor atencion a la sociedad,
eficiencia, eficacia y una aplicacion transparente de los recursos financieros,
impulsando un resultado de calidad de los recursos humanos y materiales para
aumentar la confianza en los ciudadanos, con el objetivo de mejorar las condiciones
de vida de las personas que viven en el municipio.

VISION

Proyectar al municipio a través de sus raices culturales, gastronémicas, textiles,
arqueoldgicas y econémicas, para lograr un desarrollo sustentable en las familias que
permita construir y abatir el rezago en materia de infraestructura, salud, comercio,
medio ambiente, seguridad, dando prioridad de oportunidades de trabajo a los
ciudadanos del municipio dentro del marco de legalidad, justicia y transparencia.

VALORES

El H. Ayuntamiento de Contla de Juan Cuamatzi durante su periodo de gestion
aplicara las politicas necesarias para el desempefio de sus funciones de cada area
administrativa que brinda la atencion de servicio que se vive dia a dia, por eso
asume las siguientes acciones con:

Honestidad
Transparencia
Solidaridad
Respeto
Austeridad
Compromiso
Responsabilidad
Inclusion
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MARCO JURIDICO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
CONTLA DE JUAN CUAMATZI

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Caédigos

Cadigo Civil para el Estado de Tlaxcala
Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Cdédigo Penal para el Estado de Tlaxcala

Leyes Estatales

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado de Tlaxcala

Ley de Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tlaxcala 2022

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala

Ley de Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley Laboral de Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022

Consulta Ciudadana

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Obras Publicas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Ley de Archivos

Ley de Entidades Paraestatales

Ley Organica de la Administracion Publica
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AYUNTAMIENTO

Es el 6rgano de representacion popular encargado del gobierno y la administracion
del municipio. Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la méaxima
representacion politica que encauza los diversos intereses sociales y la
participacion ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Las funciones y atribuciones son sefialadas por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115 “Cada Municipio sera gobernado por
un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente o
Presidenta Municipal y el nUmero de regidurias y sindicaturas que la ley determine,
de conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta Constitucién
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”.

FUNCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO

Formular, aprobar y expedir el Bando de Policia y Buen Gobierno y demas
reglamentos, acuerdos y disposiciones de caracter general que se requieren para
la organizacion y funcionamiento de la administracion y de los servicios publicos.

Designar entre sus miembros las comisiones para la inspeccion y vigilancia de los
diferentes aspectos de la administracion y los servicios publicos municipales.

Organizar la estructura y funcionamiento de la administracion publica municipal.

Nombrar y renovar al secretario del ayuntamiento, al tesorero municipal, al jefe de
la oficina de obras y servicios publicos, al comandante de policia y demas
funcionarios de la administracion publica, a propuesta del presidente municipal.

Analizar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos y la iniciativa de ley de
ingresos del municipio.

Vigilar que se recauden oportuna y correctamente los ingresos municipales.

Presentar oportunamente al congreso local las cuentas y comprobantes de
recaudacion y gastos de los fondos publicos.

Expedir licencias, permisos y autorizaciones propias de su competencia.

Celebrar convenios con las dependencias federales, estatales y con otros
ayuntamientos para la realizacion de obras o la prestacion de servicios publicos.

Aprobar los planes y programas de desarrollo urbano municipal.

Intervenir de acuerdo con las leyes federales y estatales en la regularizacion de la
tenencia de la tierra urbana.

Fomentar las actividades productivas, educativas, sanitarias, culturales y deportivas.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

Es el encargado de llevar a la practica las decisiones tomadas por el ayuntamiento
y el responsable del buen funcionamiento de la administracion publica municipal.

Funciones

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, la Constitucion
Politica del Estado, la Ley Organica Municipal, los reglamentos municipales y las
resoluciones del ayuntamiento.

Realizar a nombre del ayuntamiento, todos los actos necesarios para el desarrollo
de los asuntos politicos y administrativos.

Informar anualmente a la poblacién de la situacion que guarda la administracion
municipal, detallando las actividades realizadas por las dependencias municipales
y el manejo y destino de los fondos publicos.

Nombrar y remover empleados y funcionarios cuya designacion sea exclusiva del
ayuntamiento.

Llevar a cabo un control sobre la aplicacion y el ejercicio de la ley de ingresos y del
presupuesto de egresos.

Vigilar la aplicacion de los planes y programas estatales y municipales de desarrollo.

Vigilar que la administracion y prestacion de los servicios publicos se lleve a cabo
de la mejor manera y con apego a los reglamentos.

Aprobar la solicitud de permisos para el uso y aprovechamiento de las areas
publicas.

Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal:

Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo.
Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo.

Publicar los bandos, reglamentos y demas disposiciones de observancia
general.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento.

Vigilar la recaudacion de la hacienda municipal y que su aplicacion se realice
con probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos.

9
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Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y
cuando se ajusten al presupuesto de egresos.

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los
ordenamientos legales. Al Secretario y Cronista los nombrara el Presidente
Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso del Juez Municipal su
nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta ley.

Remover al personal a que se refiere la fraccion anterior con pleno respeto a sus
derechos laborales.

Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.
Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales.

Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar esas
funciones a los titulares de las dependencias que integran la administracion.

Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y
validacion cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso
del Estado. Verificar4, ademas su puntual entrega.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades
municipales.

Visitar los centros de poblacion del municipio con los funcionarios y comisiones
municipales pertinentes, para atender las demandas sociales.

Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria
Municipal, licencias para el funcionamiento del comercio, espectaculos y
actividades recreativas, y proceder a su cancelacién cuando afecte el interés
publico.

Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del articulo 130 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacion del
orden publico, excepto en los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo
el Presidente de la Republica o el Gobernador del Estado.

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se
requiera, los actos y contratos necesarios para el despacho de los asuntos
administrativos y la atencion de los servicios en los términos de esta ley.

Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ambito municipal;

10
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Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus
mandatos.

Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada
afo, al Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la

situacion que guardan los diversos ramos de la administracion publica
municipal.

Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con
otros Ayuntamientos.

Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes

al crecimiento econdmico del municipio y al bienestar de los grupos
indigenas, asi como de la poblacién en general.

Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al
Congreso del Estado.

Las demas que le otorguen las leyes.

11
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SINDICO MUNICIPAL

Es el encargado de defender los intereses municipales y de representar
juridicamente al ayuntamiento en los litigios en los que éste fuere parte. También es
el responsable de supervisar la gestion de la hacienda publica municipal, todo ello
en observancia a la Ley Organica Municipal vigente.

Funciones
Vigilar el buen manejo de las finanzas publicas municipales.

Mantener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio.

Revisar y firmar los estados de cuentas de la tesoreria municipal y remitirlos a la
Contaduria Mayor de Glosa del Congreso del Estado.

Vigilar que se presente oportunamente la cuenta publica para su revisién por el
Congreso Local, asi como los informes contables y financieros mensuales.

Procurar el cobro oportuno de los créditos, multas y rezagos a favor del municipio.
Asistir regular y puntualmente a las sesiones de cabildo y actos oficiales.

Practicar a falta o en auxilio del ministerio publico, las primeras averiguaciones
sobre los hechos que hayan alterado el orden publico.

Comparecer y suscribir los contratos y de mas actos juridicos que contengan
obligaciones patrimoniales para el municipio.

Las obligaciones y facultades del Sindico son:

Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales.

Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos.

Vigilar la recepcién de los ingresos y su aplicacion.

Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entrega mensual
al Organo de Fiscalizacién Superior; para lo cual debera contar con los
recursos técnicos y materiales para su eficaz y puntual cumplimiento.

Dar aviso de irregularidades en el manejo de la Hacienda Publica Municipal al
Organo de Fiscalizacion Superior y aportar las pruebas que tuviera a su
disposicion.

12
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Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal.

Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la
vigilancia, adquisicion, conservacion y control de los bienes municipales.

Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que
cometan los servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo.

Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del
Municipio.

Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la

administracion municipal.

13
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ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Proporcionar en forma ordenada la informacion organizacional, objetivos, funciones
y responsabilidades, de las areas que integran la Contraloria Municipal, a fin de
optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que la
conforman.

Funciones

Planear, programar y organizar el sistema de control y evaluacion de la
administracion publica municipal, a fin de fiscalizar los recursos asignados a
programas y proponer en su caso medidas preventivas y correctivas, asi como
informar al Presidente Municipal sobre el avance y problemas detectados en la
evaluacion de los mismos.

Vigilar la aplicacion de las normas juridicas y administrativas en la ejecucion de
sistemas y procedimientos operacionales y administrativos.

Verificar la eficiencia de las medidas de simplificacién administrativa.

Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion, asi
como asesorar y apoyar a las areas y entidades municipales y organismos auxiliares
en su aplicacion.

Comprobar el cumplimiento por parte de las areas de la administracién publica
municipal, de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacién, presupuestario, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio,
fondos y valores de la propiedad o al cuidado del gobierno municipal.

Realizar por si 0o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones a las areas,
organismos y autoridades auxiliares del Ayuntamiento, con el fin de promover la
eficiencia y transparencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de las
metas y objetivos contenidos en sus programas.

Fiscalizar los recursos estatales y federales derivados de los acuerdos y convenios
respectivos, ejercidos por las areas municipales y organismos auxiliares.

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de
proveedores y contratistas adquiridas por el gobierno municipal, solicitandoles la
informacion relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y
responsabilidades que en su caso procedan.

Opinar, previamente a su expedicion, sobre las normas de contabilidad y de control
en materia financiera, de programacion y presupuestacion que elabore la Tesoreria

14
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Municipal, asi como las normas que en materia de contratacion de deuda formule la
misma.

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion y la Contraloria del Poder
Legislativo, para el establecimiento de los mecanismos que permitan mejorar el
cumplimiento de sus respectivas atribuciones.

Informar permanentemente al Presidente Municipal del resultado de las auditorias
y evaluaciones practicadas a las areas, entidades y organismos de la administracién
publica municipal.

Atender y dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por
los particulares.

Verificar el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia en los
procesos de planeacion, programacion, presupuestacién, adjudicacion vy
contratacién, ejecucion, entrega-recepcién y finiquito de las obras que realice la
administracion publica municipal, vigilando los estdndares de calidad y las
especificaciones técnicas de los materiales utilizados, asi como intervenir en la
entrega-recepcion de las obras publicas municipales.

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
municipales, incluyendo al titular de la contraloria interna del organismo auxiliar,
para constituir responsabilidades administrativas y en su caso, aplicar las sanciones
procedentes.

Tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,
en términos de los ordenamientos legales aplicables.

Hacer de conocimiento del Ministerio Publico los hechos que a su juicio puedan
implicar responsabilidad penal de algun servidor publico municipal.

Realizar las acciones correspondientes en el sistema integral de responsabilidades.

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y organismos del Municipio,
en caso de que no cuenten con 6rgano de control interno.

Establecer medidas y mecanismos de modernizacion administrativa, tendentes a
lograr la eficacia de la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto publico municipal.

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal, conforme
a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

Coordinarse con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado, para el
mejor cumplimiento de la responsabilidad asignada.

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la ley en la
materia.

15
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Coordinar la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, a fin de que esta
cumpla con los programas correspondientes.

Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias, revisiones
documentales y fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios.

Constatar en las asambleas ordinarias o extraordinarias del Consejo de Desarrollo
Municipal los avances fisicos de las obras y aprobaciones de nuevas obras del
programa Fondo para la Infraestructura Social Municipal del Ramo 33, por parte de
los representantes sociales comunitarios.

Coordinar entre los vecinos de las comunidades la eleccién en asamblea, de los
integrantes de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Difundir y promover la importancia de la participacion ciudadana en la conformacion
de Comités de Control y Vigilancia, para verificar que las obras publicas sean
realizadas de acuerdo a las especificaciones del expediente técnico.

Asesorar y capacitar a los Contralores Sociales, con el fin de que conozcan sus
funciones durante el desarrollo de la obra publica a supervisar;

Recibir y atender el reporte de cualquier irregularidad, queja o denuncia por parte
de los habitantes.

Verificar la asistencia de los Contralores Sociales en los actos de entrega-recepcion
de la obra publica, para la firma del acta.

Expedir copias certificadas de documentos existentes en sus archivos y otros
sistemas que operen con relacion a los asuntos de su competencia.

Fincar pliegos preventivos de responsabilidad, en términos de lo establecido en la
Ley de Responsabilidades; y demas que las leyes y disposiciones legales
establezcan, o las que le sefialen el Presidente Municipal o mediante acuerdo de
Cabildo le sean conferidas.

16
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SECRETARIA DE H. AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento es el érgano de la administracion municipal
encargado de:

Atender y resolver los asuntos administrativos que le encomiende el ayuntamiento.
El manejo y cuidado del archivo general.

El registro y control de personal.

Las adquisiciones de recursos materiales.

El control de activos propiedad del municipio.

El titular de esta dependencia es el secretario, quien serd nombrado a propuesta
del presidente municipal y avalado por los integrantes del cabildo que tengan voto.

Funciones

Atender las actividades que le encomiende el presidente municipal.

Citar por escrito a los miembros del ayuntamiento a las sesiones de cabildo.
Estar presente en todas las sesiones del ayuntamiento con voz informativa.
Levantar las actas de cabildo y registrarlas en el libro correspondiente.
Autorizar con su firma las actas y documentos expedidos por el ayuntamiento.

Formular los proyectos de reglamentos municipales y someterlos a la consideracion
del cabildo,

Recopilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el municipio y vigilar
gue sean aplicadas.

Llevar los libros necesarios para el tramite y despacho de los asuntos municipales.

Vigilar y controlar los asuntos relacionados con el registro civil, como son:
nacimientos, matrimonios, divorcios, adopciones y tutelas.

Elaborar el programa de necesidades de bienes y servicios que requieran las
diversas dependencias administrativas.

Reclutar, seleccionar, contratar y capacitar personal que requieran los diversos
organos de la administracion municipal.

Reqistrar y controlar la correspondencia e informar al presidente de la misma.
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El Secretario del Ayuntamiento: es el enlace entre el cabildo y las diversas
dependencias de la administracion publica municipal y ayudara en sus funciones al
Presidente Municipal y tendré las facultades y obligaciones siguientes:

En las sesiones de cabildo:

Participar con voz, pero sin voto.

Elaborar el acta de acuerdos.

Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares
y de los presidentes de comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su
avance.

En la administracion:

Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento.

Tener a su cargo el archivo municipal.

Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y
del Presidente Municipal

Desempeifiar el cargo de jefe del personal.

Vigilar que oportunamente en los términos de Ley se den a conocer a quienes
corresponda los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal
autentificados con su firma.

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al
Presidente Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

Tener actualizada la legislacion en su ambito.

Expedir cuando procedan las copias credenciales y demas certificaciones que
acuerden el Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el
buen despacho de los asuntos.

Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nucleos de

poblacién donde no haya presidente de comunidad.
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TESORERIA

La Tesoreria Municipal es el 6rgano de la administraciéon municipal que tiene bajo
su cargo:

La recaudacion de los ingresos que corresponden al municipio conforme lo
establece la Ley de Hacienda y la Ley de Ingresos Municipales.

El manejo de los fondos y valores con estricto apego al presupuesto de egresos.

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, contabilidad
y gastos del ayuntamiento.

Por la importancia que tiene para el municipio el manejo y destino de sus recursos,
es necesario que la tesoreria informe mensualmente al ayuntamiento de los
movimientos de ingresos y egresos.

Esta oficina debe estar a cargo de un tesorero municipal, designado por el
ayuntamiento.

Funciones

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion, la
contabilidad y los gastos municipales.

Establecer un sistema de inspeccion, control y ejecucion fiscal.
Elaborar y presentar los informes financieros del ayuntamiento.

Promover y mantener los mecanismos de coordinacion fiscal necesarios con las
autoridades estatales y federales.

Mantener actualizados los sistemas contables y financieros del ayuntamiento.
Elaborar y actualizar permanentemente los padrones de causantes.
Elaborar el proyecto de ley de ingresos.

Planear y programar los gastos del ayuntamiento para formular el presupuesto de
egresos del afo fiscal correspondiente.

Realizar campafas perioddicas de regularizacién fiscal de causantes.
Determinar las contribuciones sujetas a convenios con el gobierno estatal.

Establecer un mecanismo de pago para los empleados del municipio.
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Facultades y obligaciones

Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones
administrativas y fiscales.

Ejercer conforme a las Leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar
auditorias a los causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas;

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter
fiscal que se ventilen ante los tribunales.

Llevar la contabilidad del Ayuntamiento

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el control presupuestal
del gasto.

Elaborar e informar al Presidente Municipal, las estadisticas financieras y
administrativas.

Participar con la comisién de hacienda en la elaboracion de los proyectos de
iniciativa de Ley de ingresos.

Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica
para su firma y envio.

Mantener actualizado el padron fiscal municipal.

Proporcionar a la comision de hacienda, los datos necesarios para la elaboracion
de los proyectos de Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que se
requieran para el manejo tributario.

Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el
Ayuntamiento.

Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion,
cuando se retire del cargo o concluya la administracion; en este ultimo caso
participara en el acto de entrega recepcion a que se refiere el Articulo 23 de
la Ley municipal del estado de Tlaxcala.

Otorgar caucion para garantizar el debido manejo de los recursos publicos
municipales.
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SECRETARIA DE GOBERNACION MUNICIPAL

La secretaria de gobernacion municipal es el 6rgano encardado de la conducir la
politica interna del ayuntamiento y la gobernabilidad del municipio, asi como de la
resoluciébn y contencion e posibles divergencias en las relaciones tanto
institucionales como ciudadanas, se encarga de:

Realizar investigaciones.

Recopilar informacion.

Dar atencion a los ciudadanos.

Se encarga de prevenir y dar resoluciones a posibles hechos delictivos.

Ser el enlace entre ciudadania y autoridades municipales.
Dar iniciativas y reformas al marco normativo.

Funciones

Planear, establecer y conducir las politicas generales de la Secretaria

Integrar los diversos informes de actividades de la Secretaria.

En intencion de la gobernabilidad proponer proyectos e iniciativas para adecuar el
marco normativo municipal, estatal o federal.

Investigacion y estructuracion de estrategias

Mediante estudios e investigaciones politicas, fundar el antecedente y prevenir los
problemas sociales del municipio y sus comunidades.

Fortalecimiento de relaciones institucionales.

Facultades y obligaciones

Conduccidn de la politica interna del Ayuntamiento y la gobernabilidad del
Municipio

Contencion y resolucion de posibles divergencias en las relaciones tanto
institucionales como ciudadanas.

Resguardo de las condiciones mas apropiadas para amparar la

gobernabilidad del Municipio.
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SECRETARIA DEL BIENESTAR MUNICIPAL.

La secretaria del bienestar es el 6rgano encargado de brindar asesoramiento a la
sociedad en temas de bienestar social para todos los sectores de la poblacion tales
como nifios, jovenes, adultos, adultos mayores, personas con alguna discapacidad,
personas de escasos recursos, etc.

Funciones

Planear y poner en marcha todas las actividades que la Secretaria lleva acabo en
beneficio de la poblacidn que se encuentra en condiciones de rezago social o
vulnerabilidad alimentaria o econdmica del Municipio de Contla de Juan Cuamatzi,
Tlaxcala.

Vincular la administracion puablica municipal con los distintos 6rdenes de gobierno,
asi como, con los representantes populares emanados de una eleccién popular que
llevan a bien, implementar programas sociales.

Vincular la administracion publica municipal con empresas socialmente
responsables por medio de sus fundaciones o asociaciones civiles que brindan o
manejan programas sociales.

Vincular la administracion publica municipal con fundaciones, asociaciones civiles y
congragaciones de la poblacién en general que manejan programas sociales.

Toda esta planeacion y las acciones que se derivan de la misma, es con la Unica
finalidad de coadyuvar a erradicar el rezago social y la vulnerabilidad alimentaria y
econdmica de nuestra poblacion.

Facultades y obligaciones

La secretaria de bienestar municipal tiene la facultad de investigar y recopilar la
informacion general de los programas a su cargo, de ayuda y asistencia
social, asi como recibir capacitaciones y cursos necesarios para el dominio
de la informacion de dichos programas, asi como acatar los procesos de
entrega de los apoyos en tiempo y forma de los diferentes programas.

Dentro de las obligaciones que debe cumplir la secretaria del bienestar municipal
sera dar la mejor atencion con servicio de calidad para todos los solicitantes
de algun tipo de apoyo de programas disponibles para los habitantes de

Contla de Juan Cuamatzi.
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SECRETARIA DE COMUNICACION E INFORMATICA

La secretaria de comunicacion e informatica se encargara de desarrollar y mejorar
continuamente el modelo de Comunicacién del Gobierno Municipal, con el firme
objetivo de informar de manera permanente a la ciudania acerca de las obras,
programas, eventos y mas acciones de gobierno, asi como los resultados de las

mismas, siempre conduciéndonos con transparencia y responsabilidad.
Funciones

Disefar y difundir por los medios 6éptimos, la identidad, politicas y acciones del
Gobierno Municipal de Contla de Juan Cuamatzi 2021 — 2024, logrando mantener
el mejor posicionamiento entre los gobiernos municipales del Estado de Tlaxcala.

Obtener y mantener un alto nivel de aceptacién con los ciudadanos.

Disefiar los esquemas de comunicacion interna necesarios para la motivacion e

integracion en el ejercicio legal y operativo de la administracion.

Coordinar la Comunicacién Social que surja de las diferentes areas administrativas.

Cubrir periodisticamente los eventos oficiales de la Presidencia Municipal y de sus

areas que conforman la administracion.

Generar un acervo fotogréfico y video gréfico para tener evidencia de las principales
obras, eventos y acciones de gobierno que realice la administracion, para utilizarlas
en la presentacién del Informe Anual de Gobierno.

Lograr mantener relacion institucional con los medios de comunicacion.

Disefiar y procurar el buen uso de la identidad gréfica institucional, para lograr una
equidad y un reconocimiento oportuno en las cuestiones visuales que se generen
por parte del Gobierno Municipal, el SMDIF, asi como de cualquier area que solicite

un disefio y/o video.

Distribuir a los medios de comunicacion de forma objetiva, boletines de prensa con

contenido profesional y veraz.
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Anunciar medidas preventivas de riesgos o que contribuyan a la eliminacion de
dafos de cualquier naturaleza, para salud de las personas, equilibrio ecologico,
proteccion civil, lengua materna, patrimonio histérico, asi como mantener a la
ciudadania al tanto de las efemérides y conmemoraciones que han conmemorado

en dias especificos algunas instancias u organizaciones.

Facultades y obligaciones

La Secretaria de Comunicacion e Informatica tienen la facultad de buscar que el
plan elaborado genere los mejores resultados para garantizar un desarrollo
y una estrecha comunicacion entre ayuntamiento y poblacién, por otra parte,
esta la mejora continua para el acceso a la informacion para la poblacion.

Tiene la obligacion de mantener la calidad de un servicio profesional
encontrando los mejores métodos para el desarrollo de las actividades
informativas y tecnoldgicas con la garantia y eficiencia para prestar los
mejores servicios con facilidad y accesibilidad. Aunado a esto, se abre paso
para el mejoramiento e innovacion para garantizar la satisfaccion del servicio

prestado con la mejor atencién a los involucrados del ayuntamiento.
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SECRETARIA DE CULTURA, ARTESANIAS Y TURISMO

La secretaria de cultura, artesanias y turismo es la encargada de promover y difundir
la riqueza artesanal, cultural y turistica del municipio de Contla de Juan Cuamatzi
asi como también de gestionar los recursos necesarios con el objetivo de que Contla
sea catalogado como un principal destino turistico a nivel estatal, nacional e

internacional.

Funciones

Empadronamiento de los artesanos del municipio.

Crear y desarrollar estrategias en beneficio de los artesanos.

Desarrollo de aplicacién movil para la venta de los productos artesanales

Impulsar y difundir las costumbres y tradiciones que se llevan a cabo en nuestro
municipio tales como carnaval, feria municipal, festival del mole prieto, asi como
otros platillos tipicos de la zona.

Desarrollar el proyecto denominado “la ruta del sarape” el cual generara empleo y
derrama econOmica a la comunidad.

Realizar un pabellon artesanal denominado “El Corazén Textil” donde se exponga
los productos, alimentos, experiencias y artesanias que se pueden encontrar en
Contla de Juan Cuamatzi.

Promocién y difusién a nivel municipal, estatal y hasta nacional nuestro municipio.

Facultades y obligaciones

Difundir y promocionar todo lo que ofrece el municipio de Contla de juan
Cuamatzi para los turistas que deseen visitar al municipio.

Realizar eventos culturales donde transmitan la esencia de Contla y Tlaxcala.

Tiene la obligacion de salvaguardar la imagen rica en cultura, tradiciones y
costumbres, asi como los espacios culturales que han dejado huella
imprescindible, marcando un antes y un después de cada hecho histérico que
ha sucedido en nuestro municipio. Asi como también rescatar y enaltecer a
todos y cada uno de los personajes historicos que ha visto nacer nuestra
tierra tales como el General Juan Cuamatzi, al igual que el maestro y pintor

Desiderio Hernandez Xochitiotzin.
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La direccibn de obras publicas sera la responsable de la planeacion,
presupuestacion y ejecucion de las obras publicas autorizadas por el ayuntamiento

y vigilara las obras publicas subrogadas.

Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento economico y el

desarrollo social equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades.
Funciones

Proponer al Cabildo las politicas generales de la Direccion de Obras Publicas;

Presentar para la autorizacién del Cabildo los programas anuales de obra publica,
conforme a los objetivos y lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y los que
se deriven del Plan Nacional de Desarrollo.

Representar legalmente a la Direccién de Obras Publicas en eventos y asuntos
publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende la
Presidencia Municipal;

Ejercer los recursos asignados para los programas anuales de obra publica,
conforme a la normatividad aplicable; Periédico Oficial No. 7 Segunda Seccién,
febrero 14 del 2018 Pagina 27

Autorizar los estudios y proyectos, asi como la construccién, conservacion,
mantenimiento, operacion y administracion de la infraestructura que se realice en el
Municipio.

Proponer al Cabildo los planes y programas de trabajo de la Direccién de Obras
Pulblicas, asi como las opciones de mejoramiento y ampliacion de los servicios que
se ofrecen.

Proponer al Comité Interno de Obra Publica para su visto bueno, la jerarquizacion
de las obras a ejecutar.

Validar los instrumentos juridico-administrativos y manuales necesarios que
permitan mejorar el funcionamiento de la Direccidon de Obras Publicas en el
Municipio.

Designar al servidor publico que en su ausencia presida los actos del proceso de
licitacibn y emita los dictimenes correspondientes en estricto apego a la
normatividad aplicable.

Nombrar al servidor publico residente de la obra, que debera tener los
conocimientos, experiencia, habilidades y capacidad suficiente para administrar y
dirigir los trabajos, considerando la formacion profesional, la experiencia en
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administracion y construccion de obras, el desarrollo profesional y el conocimiento
de obras similares a las que se hard cargo. Para acreditarlo el servidor publico
designado debera presentar la certificacion de conocimientos y habilidades en la
materia.

Informar en tiempo y forma a las instancias municipales, estatales y federales, el
inicio, avance y terminacion de las obras publicas municipales de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Validar y autorizar los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas
por la ejecucion de obras publicas municipales y tramitar el pago correspondiente.

Definir y coordinar las acciones, estrategias y politicas de planeacion y evaluacion
institucional.

Establecer y ejecutar las estrategias del programa de obra publica municipal.

Determinar los lineamientos para la eficiente administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccion de Obras Publicas, con base en
las disposiciones generales en la materia.

Aprobar e instrumentar los sistemas y métodos que conduzcan al desarrollo integral
de las funciones sustantivas y adjetivas de la Direccion de Obras Publicas.

Proponer al Cabildo y en su caso, celebrar convenios y acuerdos con los sectores
publico, privado y social, tendientes a lograr el funcionamiento eficiente de la
Direccién de Obras Publicas, siempre y cuando el objeto de los convenios no sea
de caracter presupuestario municipal.

Gestionar ante las autoridades federales competentes, los recursos necesarios para
la ejecucion de los programas autorizados.

Mantener comunicacién permanente con las unidades administrativas que integran
la Direccion de Obras Pdublicas, para conocer con oportunidad los avances
programaticos y presupuestales que le permitan tomar mejores decisiones y emitir
con precision las directrices necesarias para el cumplimiento de su objeto social.

Vigilar las reparaciones, mantenimiento y bacheo del municipio.

Aprobar y autorizar la entrega-recepcion de las obras publicas que lleven a cabo los
contratistas.

Supervisar que se lleve a cabo el inventario de la maquinaria y equipo de
construccion a su cuidado, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso.

Avalar las ampliaciones, reducciones, transferencias y cancelaciones
presupuestales; las modificaciones de metas de las obras publicas autorizadas, asi
como de lo programado en los PBRM y el POA de la Direccion de Obras Pubicas;
lo anterior de acuerdo con la normatividad aplicable.
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Supervisar que se programe adecuadamente el mantenimiento de monumentos,
calles, caminos y vialidades Municipales que contribuyan a optimizar la
comunicacion de las poblaciones.

Vigilar que se lleve a cabo el mantenimiento de las calles, banquetas y guarniciones
a cargo del Ayuntamiento, de acuerdo al presupuesto disponible.

Ejecutar las acciones necesarias con las unidades administrativas
correspondientes, para encaminar el mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles, asi como los equipos asignados a cada una de las areas que integran el
municipio.

Avalar para su envio ante la Tesoreria Municipal, las incidencias del personal de las
areas adscritas a la Direccidén, tales como altas, bajas, ascensos, licencias,
vacaciones, incapacidades y demas movimientos relacionados

Atender la audiencia publica que acuda a la Direccién de Obras Publicas o la
canalizada por la Presidenta Municipal, llevando el registro, control y seguimiento
de las peticiones realizadas por la ciudadania.

Informar al Cabildo, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tlaxcala y la
Secretaria de Finanzas sobre la situacion que guarda la Direccion de Obras
Publicas, en los términos y periodos que estén establecidos.

Emitir dictamenes técnicos para la autorizacion y recepcion de la obra publica.

Cuidar que la nomenclatura de las calles y avenidas de la ciudad sea la correcta y
gue tenga la placa nominativa correspondiente.

Dictaminar y controlar la ejecucién de obras de fraccionamientos, subdivisiones,
fisiones, regulaciones de terrenos rusticos y urbanos en el municipio, asi como
registro de obra en zonas irregulares.
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AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Los municipios mexicanos tienen la facultad de proporcionar el servicio de agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales,
y si bien el mismo articulo 115 de la Constitucion establece que se podran celebrar
convenios con el gobierno estatal para que sea este a través de un organismo
responsable.

La direccion est4 encargada de garantizar la prestacion del servicio de agua potable
y drenaje con calidad y oportunidad, a través del buen funcionamiento de los
sistemas de abastecimiento y la red de distribucion del agua potable.

La responsabilidad plena de los municipios de prestar los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales dentro de su
jurisdiccién. ElI municipio podra operar dichos servicios mediante 6rganos
descentralizados.

Funciones

Prestar los servicios de agua potable y drenaje.

Participar, en coordinacion con los gobiernos federal y estatal, en la prestacion del
servicio, de acuerdo con sus atribuciones y responsabilidades.

Realizar, por si mismos o a través de terceros, las obras de infraestructura
hidraulica, su operacion y mantenimiento.

Mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de agua potable y alcantarillado.
Adoptar las medidas necesarias para alcanzar su autosuficiencia financiera.

Adopcion de las medidas necesarias para asegurar que los recursos financieros
provenientes de los cobros a los usuarios por el servicio se reinviertan en el servicio
mismo y no se desvien hacia otras areas o propdsitos.

Mantenimiento, limpieza y saneamiento periédico a los pozos y tanques de agua
potable.

Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a los
centros de poblacion y asentamientos humanos de las zonas urbanas y rurales en
la demarcaciéon que le corresponda.

Operar, conservar y ampliar obras, instalaciones, redes, equipos y demas bienes
destinados a la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

Planear y programar la realizacion de obras futuras, que sean necesarias para
ampliar y mejorar la prestacion de los servicios, con el fin de poder atender nuevas
demandas de la poblacion.

Promover una cultura del agua que considere a este compuesto como un recurso
finito, vital y escaso, que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia.
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SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Los servicios publicos son un conjunto de actividades técnicas especializadas que
presta por mandato constitucional el municipio, se pueden consultar en la fraccion
[l del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y no
dependen del interés de cada administracion municipal, es una obligacion que
nuestra carta magna sefiala que debe ser proporcionada por el municipio, con
independencia en los cambios de régimen, el servicio municipal debe tener una
continuidad manteniendo o incrementando la calidad de su prestacion.

Los servicios publicos municipales podran prestarse de manera centralizada,
coordinada, concesionada o delegada a organismos publicos descentralizados del
propio Municipio. A consideracion del Ayuntamiento podra, ademas, coordinarse
con otros Municipios, con el Estado o con la Federacién, para la prestacion de los
mismos.

Funciones
Servicio de publico de limpieza, recoleccion y disposicidon de residuos.

Recoleccion de residuos, el Servicio de Limpia que brinda el municipio comprende
el manejo de los residuos lo cual implica: recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos solidos.

Limpia, Recoleccion y Traslado

Limpieza en calles, avenidas, calzadas, paseos, bulevares, camellones, circuitos
viales, glorietas, pasos peatonales, aceras, plazas, parques publicos,
mercados, y demas areas publicas y sitios de uso comun.

Limpieza en las instalaciones del H. Ayuntamiento.

Recoleccion de basura, desperdicios o desechos de cualquier procedencia que
se encuentre en la via publica, sitios publicos o de uso comun.

Traslado, entierro o cremacion de cadaveres de animales encontrados en la via
publica, establecimientos oficiales, o cualquier otro lugar publico dentro del
perimetro del municipio.

Traslado, procesamiento, aprovechamiento y destino final de la basura,

desperdicios, residuos o desechos.

Las labores de limpia constituyen un servicio basico que presta el municipio y
consiste en el barrido de las calles y espacios publicos, asi como en la recoleccién
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de los desechos generados en las viviendas, con la finalidad de preservar el medio
ambiente y la salud de sus habitantes.

El alumbrado publico

Es un servicio publico esencial en cualquier localidad, esto para tener iluminacion
durante las horas de la noche, lo que permite el desarrollo de actividades en lugares
exteriores, seguridad de las personas que transitan por la noche, fluidez en la
circulacion de los vehiculos, entre otros.

El servicio de alumbrado publico comprende la instalacién de postes con lamparas
para iluminar los espacios publicos como son calles, plazas, parques que entran
dentro de la esfera de competencia de la administraciéon municipal, por lo que la
iluminacién de otros espacios como carreteras no entra dentro de su competencia.

Instalacion de luminarias.
Mantenimiento preventivo.

Mantenimiento correctivo.

Mantenimiento

El area de mantenimiento es la encargada de las actividades estratégicas realizadas
para prevenir y corregir las fallas presentadas en las instalaciones que comprenden
el H. Ayuntamiento.

Impermeabilizar techos.

Reparacion de fugas en tuberias.

Mantenimiento y reparaciones de la red eléctrica.

Colocacion de herreria de acuerdo a la parte que se requiera de las diferentes

areas y edificios.
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REGISTRO CIVIL

El Registro Civil es una institucién publica de interés social que tiene por objeto la
inscripcion de los actos constitutivos o modificativos del Estado Civil de las personas
y su publicidad. Estas inscripciones surtiran efectos contra terceros; por lo que toda
persona puede solicitar copias o extractos certificados de las actas del estado civil,
asi como de los documentos con ellas relacionados, excepto los expresamente
prohibidos por la ley o por sentencia judicial.

Funciones

Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres, libros,
legajos, apéndices, formatos y deméas documentos, organizando su archivo de
manera ordenada y limpia; manteniendo actualizado el inventario correspondiente.

Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos sefialados por la Ley, los actos
relativos al estado civil.

Exigir que se cumpla con los requisitos que la Ley establece para la inscripcién de
los hechos y actos del estado civil.

Autorizar mediante su firma autégrafa los actos, hechos, apéndices, certificaciones
0 constancias relativas del estado civil, que obren en sus archivos.

Tener en existencia oportunamente las formas necesarias para el asentamiento de
los actos y hechos del estado civil y la expedicidén de certificaciones.

Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice cuando
les fueren solicitadas.

Expedir constancia del acuerdo con el que se niegue la expedicion de un acta
certificada o de un documento del apéndice, por estar canceladas o por no existir
estos en la Oficialia a su cargo.

Cancelar con la leyenda “NO PASQ’ las formas inutilizadas por cualquier causa.

Vigilar que los actos y hechos del estado civil se asienten en los formatos
autorizados, cuidando que no lleven tachaduras, enmendaduras o raspaduras,
procediendo en su caso a la cancelacion e inmediata reposicion, segun lo
establecido en este Reglamento.

Fijar en lugar visible de las oficialias, las tarifas de los derechos que causen la
inscripcion de los actos y la expedicion de certificaciones, asi como enterar tales
derechos a la autoridad que corresponda, por si o por el personal administrativo
designado por éste.

Formar los libros de inscripcion de actos y hechos del estado civil y elaborar el indice
respectivo.

Avisar por escrito al Director la destruccion, extravio o pérdida de libros y actas para
Su reposicion.

32



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Reponer las actas que se hubieren destruido, extraviado o perdido tomando de los
otros ejemplares, los datos que deberan vaciar en la forma correspondiente,
anotando la razén de ser copia tomada de otro ejemplar y la causa por la que se
hizo la reposicion;

Realizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil, en los
casos que disponga la Ley.

Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, notificando a la Direccion
la elaboracién de las mismas y en su caso, remitiendo el tanto respectivo al Archivo
Central Estatal para que haga lo propio.

Clasificar y remitir a la Direccién en los primeros cinco dias habiles del mes, la
documentacion generada por la realizacion de asentamientos de los actos y hechos
del estado civil, anotaciones correspondientes, formas canceladas e informes
requeridos.

Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en contra de
la Oficialia a su cargo, atender oportunamente las demas notificaciones que reciba,
continuar los procedimientos respectivos e informar oportunamente de los
resultados, salvaguardando siempre los intereses de la Direccion.

Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por la Ley
de Migracién, su reglamento y demas leyes aplicables.

Resolver conforme a derecho, los tramites de divorcio administrativo.

Expedir las 6rdenes de inhumacién o cremacién en los términos de la legislacion
vigente.

Supervisar el trabajo que desempenia el personal administrativo, su asistencia a los
cursos de capacitacién que organice la Direccion, instruir a quien le auxilie en el
cumplimiento de sus funciones, a excepcién de lo relativo a su fe publica, asi como
designar al personal que deberd cubrir las guardias los dias inhabiles o festivos para
inscribir las actas de defuncién y atender asuntos de extrema urgencia;

Orientar e instruir atentamente al publico sobre los requisitos para la inscripcion de
los actos del estado civil y sobre su trascendencia y efectos juridicos y sociales.

Colaborar en las inspecciones que practique la Direccion en su Oficialia, asi como
en las auditorias y evaluaciones realizadas por cualquier autoridad competente.

Atender las consultas, asesorias y/o peticiones que realicen las autoridades o
instituciones publicas.

Transcribir en las actas las claves de registro que les correspondan.

Tramitar la asignaciéon de la Clave Unica de Registro de Poblacion, cuando se
cuente con los medios necesarios para hacerlo.

Retener las actas del estado civil detectadas como falsas y presentar en su
momento las denuncias penales correspondientes.
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JURIDICO

La direccion juridica tiene el objetivo de dar asesoria legal y eficaz a la poblacion en
general perteneciente al municipio, asi como a cada una de las direcciones,
coordinaciones y areas del Ayuntamiento para llevar a cabo una adecuada defensa
juridica del patrimonio, asi como de los intereses del Ayuntamiento de Contla de
Juan Cuamatzi.

Funciones

Realizar los tramites correspondientes de caracter legal y administrativos para
regularizar el patrimonio municipal.

Coadyuvar con el sindico municipal sus coordinaciones y direcciones, ante los
tribunales estatales y federales, Organos jurisdiccionales, contenciosos
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de
toda indole

Ordenar eficazmente todo tipo de informacion relativa a los expedientes
jurisdiccionales que se encuentran a cargo de esta direccién juridica, asi como dar
un debido seguimiento a los mismos para ejercer una correcta y adecuada defensa
a los intereses del Honorable Ayuntamiento.

Trabajar de manera coordinada y conjuntamente con Secretaria del Ayuntamiento,
asi como con Secretaria de Gobernacion y Sindicatura para una adecuada defensa
de los intereses del Ayuntamiento.

Representar juridicamente, previo otorgamiento del poder correspondiente; al
Ayuntamiento, sus coordinaciones y direcciones, ante los tribunales estatales y
federales, organos jurisdiccionales, contenciosos administrativos y autoridades
administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole.

Asesoria legal a la poblacion del Municipio de Contla de Juan Cuamatzi, Tlaxcala.

Dar seguimiento a los asuntos de caracter juridico que quedaron pendientes del
ayuntamiento.

Iniciar procedimientos necesarios respecto de los asuntos para el ayuntamiento.

Representar juridicamente al Ayuntamiento, sus coordinaciones y direcciones, ante
los tribunales estatales y federales, Organos jurisdiccionales, contenciosos
administrativos y autoridades administrativas, en los procedimientos legales.

Elaboraciéon de actas administrativas.
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SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

La seguridad publica es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito Federal,
los Estados y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
publicos y comprende la prevencion especial y general de los delitos, la
investigacion para hacerla efectiva, la sancidén de las infracciones administrativas,
asi como la investigacion y la persecucion de los delitos y la reinsercién social del
individuo.

Funciones

Mantener el orden publico en el Municipio ademas de proteger la integridad fisica
de las personas y de sus bienes, prevenir la comision de delitos e infracciones a los
reglamentos del gobierno municipal, auxiliar a la poblacién en caso de siniestros o

desastres y coordinar esfuerzos entre las diferentes direcciones municipales y de
gobierno para una pronta atencion a la ciudadania.

Ordenar y vigilar la vialidad y el trénsito en las calles.

Auxiliar al Poder Judicial en el cumplimiento de sus funciones.

Poner a disposicion del Juez Municipal, a los infractores de las normas municipales.
Auxiliar a las autoridades municipales en la aplicacién de sanciones administrativas.

Coordinarse con los 6rganos de seguridad publica nacionales, estatales'y
municipales.

Realizar y hacer cumplir el bando de Policia y Gobierno Municipal.

Prevenir la comision de infracciones, mantener la seguridad, el orden publico y la
tranquilidad de las personas.

Presentar ante la juez a los infractores flagrantes, en los términos de este
ordenamiento.

Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos
Realizar programas de formacion policial en materia de justicia municipal.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempefio
de las actividades de la Direccion.

Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiestramiento de los
elementos operativos y llevar a cabo los tramites que sean necesarios para
satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos del sistema nacional
de seguridad publica.
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JUEZ MUNICIPAL

Atender de manera oportuna e imparcial las diligencias necesarias, encaminadas a
dar legalidad a los actos de la Justicia Municipal, basados en las leyes o reglamentos
vigentes y de nueva creacion, dejando a salvo las garantias del ciudadano y
acercando los medios de defensa a los particulares, pero asimismo tomando en
cuenta y respetando los derechos juridicos de los mismos.

Funciones

Realizar Actas de hechos solicitadas por el compareciente.
Girar invitaciones solicitadas por el compareciente.
Recibir pensiones por acuerdo de un convenio.

Entregar pension a la persona indicada.

Constancias de posesion. - La celebraciéon de la diligencia tiene como finalidad la
transmision de la posesion del bien inmueble, asimismo se verifica que dicho predio
no se encuentre vendido cedido enajenado etc.

Rectificacién de medidas. - Lo cual tiene como objeto la verificacién de medidas de
cada una de los predios, de lo cual la celebracion de la diligencia se practica con la
inspeccidn fisica en el predio, con la potestad y la fe puablica que la ley le confiere.

Contratos de compra-venta. - La celebracién de los mismos tienen por objeto la
transmision de la propiedad de bienes, garantizando que dichos actos cumplan con
los requisitos y las formalidades requeridas por la ley.

Mediacién. - El cual se realiza mediante el procedimiento voluntario, confidencial y
flexible, iniciado a peticiébn de uno de los interesados y aceptado voluntariamente
por el otro, con el propdsito de que estas formulen sus pretensiones y lleguen por si
a un acuerdo.

Conciliaciéon. - La cual se llevar4 a cabo mediante la exposicion a las partes de
posibles alternativas de solucion, las cuales armonicen sus intereses a fin de
elaborar el convenio respectivo que ponga fin a sus controversias.

Dar asesoria Legal

Realizacion de convenios entre particulares

Otorgar 6rdenes de proteccion

Hacer puestas de disposicion

Enviar boleta de libertad de los presentados al area correspondiente.

Tramitar pensiones alimenticias.
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Conocer del procedimiento de mediacién y llevar a cabo la conciliacion de
conformidad a lo establecido en la ley en la materia.

Conocer calificar e imponer sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, reglamentos y
demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de carcter fiscal.

Aplicar sanciones y conocer en la primera instancia de las controversias que se
susciten respecto de las normas municipales relativas al orden publico y a los
conflictos vecinales que no constituyan delito.

Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de
su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras.

Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos y a las personas que
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos.

La ley que regula el sistema de Mediacion y Conciliacion en el Estado de Tlaxcala
determina que el Juez Municipal puede:

Proponer alternativas de solucion que armonicen sus intereses con la
mayor equidad posible, enfatizando las ventajas de una solucion
consensuada y los riesgos o0 desventajas que se corren con la
persistencia del conflicto.
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El Desarrollo Integral de la Familia mejor conocido por sus siglas DIF, es un
organismo publico encargado de coordinar y promover la proteccion integral de los
derechos de las nifias, nifilos y adolescentes. También vela por el desarrollo integral
de las personas, de la familia y de la comunidad. Principalmente de quienes por su
condicion fisica, mental o social enfrentan una situacion de vulnerabilidad con el
objetivo de lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

El DIF Municipal: es el nivel mas cercano a la poblacion. Estad encargado de procurar
la prestacion de los servicios asistenciales a los grupos sociales vulnerables,
promoviendo asi el desarrollo integral de la familia y la comunidad municipal.

Funciones

Brindar atencién y asistencia, a los grupos que presentan necesidades,
principalmente a los grupos vulnerables: Nifios, Nifias, Jovenes, Madres
Embarazadas, en periodo de lactancia y a Mujeres en general, asi como al Adulto
Mayor y personas con capacidades diferentes, realizando actividades de asistencia
social encaminadas a mejorar la calidad de vida.

Promover y prestar los servicios asistenciales que establece el Art. 13y 14 de la
Ley de Asistencia Social, operando los programas correspondientes en el &mbito
municipal.

Apoyar el desarrollo integral de la familia y la comunidad.
Promover e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez.

Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores,
ancianos y minusvalidos sin recursos, relacionados con el desarrollo integral de la
familia.

Apoyar el mejoramiento de la dieta familiar, fomentando la nutricién de la
poblacion en general, asi como también fomentar las acciones de medicina
preventiva en las familias en el cuidado de la salud.

Fomentar la utilizacion adecuada del tiempo libre de las familias, a través del
desarrollo de manualidades, cultura y recreacion.

Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social se lleven a cabo en
el municipio.

Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la vida social,
econdmica y cultural. Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia
social se lleven a cabo en el municipio.
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Sistema Nacional para el Desarrollo Integral d la Familia (SMDIF
Es el &rea encargada de coordinar estos programas con el DIF Estatal.

Direccion de atencién a poblacion vulnerable

Departamento: Atencion y mejoramiento nutricional

Programa de Desayunos Escolares Modalidad Frio

Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente

Programa de Leche Liquida UHT (Nifios menores de 5 afios)

Programa de Atencion a personas Vulnerables (PAASVFD)

Orientacion Alimentaria (Alimentos alternativos, amaranto, soya, alverjon,
haba y lentejas)

Departamento: Desarrollo Familiar y Comunitario

Programa de Prevencion, Atencion, Desaliento y Erradicacion del Trabajo
Infantil Urbano Marginal

Programas de Prever y Pandea (adicciones y embarazo no deseado)

Programa denominado grupos de autoayuda para el adulto mayor

Programa de Prevencion para la Explotacion Sexual Infantil (ESI)

Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Departamento: Fomento a la Salud

Atencion ala salud, (consultorios: Medicina general, optometria y
odontologia) Jornadas por la salud y servicios comunitarios

Departamento: Asistencia Social

Apoyos econémicos y en especie (leche, despensa y medicamento

Canalizaciones (apoyos funcionales y ortopédicos a través de gestiones)

Coordinacion con Unidades Bésicas de Rehabilitacion (UBR’S)

Credencializacion a personas con discapacidad, para descuento de
transporte publico.

Gestion para integracion laboral

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia

Programa de asistencia y asesoramiento juridico.

Direccion de programacion, organizacion y gestoria social

Area de Seguimiento e Informacién (Estadistica de los programas
operativos del DIF estatal)

Coordinacion con Sistema Estatal DIF (Atencién y asesoramiento, proceso de
informacién de avance de metas y evaluaciones)

Area de Proyectos Productivos Y Comunidad diferente.

Area De Trabajo Social Atencion A Menores

Explotacion Sexual Infantil (ESI)

Prevenir, proteger y atender a las nifias, nifios y adolescentes victimas y en
riesgo de la Explotacion Sexual Infantil a través de la corresponsabilidad del
gobierno estatal, municipal, de comunidad y de la sociedad.

Conformar el comité municipal para prevenir la ESI (Presidente Municipal,
Padres de Familia, Policia municipal, Sindico, Regidores de Educacién Y
salud, y Presidentes de comunidad.
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PROTECCION CIVIL

Es la accion solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos de
origen natural o humano como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, preveé la coordinacion y concertacion de los sectores publico, privado
y social en el marco del Sistema Nacional de Proteccion Civil, con el fin de crear un
conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos Yy recursos
para gue de manera corresponsable; privilegiando la Gestion Integral de Riesgos y
la Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean
necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacion, asi como
sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

Funciones

Coordinar la elaboracion e instrumentacion y ejecucion de programas en materia de
proteccion civil en el municipio, para prevenir o minimizar los efectos de los
desastres provocados por fendmenos naturales y humanos, privilegiando le gestion
integral de riesgos.

Elaborar e instrumentar y dirigir la ejecucion de los programas en materia de
proteccion civil dentro del municipio.

Participar en materia coordinada y armonizada con la Direccion Estatal de
Proteccién Civil y los grupos sociales locales organizados, en la definicién y
ejecucion de las acciones que se convenga.

Coadyuvar con la Coordinacion Estatal para que los programas en materia de
proteccion civil se ajusten a su municipio.

Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesto el municipio y sus
habitantes.

Establecer y mantener enlace con la Direccion Estatal y las dependencias,
instituciones y organismos involucrados.

Coordinarse con el Sistema Estatal de Proteccion Civil, para identificar los
principales riesgos del municipio y estudiar las posibles medidas para prevenir su
ocurrencia y aminorar sus efectos sobre la poblacion.

Fomentar la accion preventiva en la Gestion Integral de Riesgos para disminuir los
efectos de fendbmenos naturales perturbadores.

Organizar e implementar cursos y simulacros.
Brindar informacion a instituciones educativas y publicas.

Verificar que el personal de campo cuente con equipo de proteccion.
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DIRECCION DE INGRESOS E IMPUESTO PREDIAL

La coordinacion de Ingresos Municipal estard a cargo de un Titular el cual se le
denominara coordinador de Ingresos y estara conformada para su adecuado
funcionamiento con un Departamento de Recaudacion, Departamento de Impuesto
predial y demas areas que generan ingresos para el ayuntamiento.

Asi mismo el coordinador de Ingresos estara facultado para coordinar y supervisar
el buen funcionamiento de la coordinacion, esto en razon de que es el area que le
corresponde determinar la base de las contribuciones.

Funciones

Consolidar la cooperacion y confianza de los ciudadanos en materia de
recaudacion.

Emision y recepcion de 6rdenes de pago y cobro.

Llevar el control de caja.

Promover y difundir el pago de impuesto predial.

Llevar el control del impuesto predial y actualizaciones en el padron del mismo.

Emision de manifestacion catastral, al igual que llevar el control del archivo del
mismo.

Inscripcién por asistencia.

Proceso para avisos notariales (Traslado de dominio, baja total o fraccion o fusién).
Avisos notariales (Para segregacion, lotificacion o ereccién de construccion).
Proceso para la fusion de predios.

Proceso para las constancias de inscripcién y de no inscripcion.

Proceso para la emision de la copia certificada.
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DESARROLLO ECONOMICO

Es el &rea definida como la capacidad de los ingresos del municipio para crear
riqueza a fin de mantener la prosperidad o bienestar econémico y social de sus
habitantes.

Funciones
Formular proyectos para el beneficio y crecimiento econdémico del municipio.

Realizar estrategias para mayores ingresos por medio de las contribuciones de los
ciudadanos.

Empadronar a nuevos negocios y regularizarlos conforme a la ley.

Regularizacién de los negocios en conjunto con otras direcciones mismas del
ayuntamiento de Contla de juan Cuamatzi.

Fungir como responsable oficial y titular de la comision de mejora regulatoria del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi.

Representar al municipio en formas de trabajar en conjunto con los comerciantes
fijos y semifijos en eventos especiales, ventas de temporada, tianguis y mercados.

Innovar estrategias de mejoramiento visual y embellecimiento del parque principal
del municipio en el tema de los comercios semifijos que se encuentran dentro del
mismo.

Realizar la expedicién de licencias de funcionamiento mediante los lineamientos
gue nos estable el manual de SARE.

Trabajar directamente con Presidencia Municipal y Tesoreria para mejorar los
tramites y cobros dentro del municipio, asi como darles respuesta inmediata a las
solicitudes de los comerciantes, empresarios etc., para su correcto funcionamiento.

Gestionar programas, cursos, campafas de salud, etc. En beneficio de los
ciudadanos de Contla, y apoyar en la economia de los bolsillos de los ciudadanos.

Entregar diariamente la cuenta de lo recaudado, respecto de los negocios
ambulantes, semifijos y fijos dentro del municipio.
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DEPORTES

Difundir, promocionar y promover el deporte mediante actividades culturales fisicas
y recreativas que involucren a todos los habitantes del municipio, asi mismo lograr
gue Contla de Juan Cuamatzi sea reconocido a nivel estatal, nacional e internacional
como un Municipio con un alto nivel de cultura fisica, colaborando de manera
positiva a que nuestros ciudadanos tengan una activacion fisica, esto a través de
estrategias y procesos que permitan tener y mantener una poblacién sana,
competente y competitiva, reactivar espacios y adecuarlos, con el propésito de
fortalecer los lazos de unién y solidaridad entre la comunidad ademas de promover
una cultura del deporte y el ejercicio.

Funciones

Promover la activacion fisica y motivar para realizar actividades deportivas
cotidianamente.

Promover la activacion fisica y recreativa en instituciones educativas.

Realizar convenios con el Instituto del Deporte de Tlaxcala (IDET) asi como la
comision nacional del deporte (CONADE); para lograr que en Contla se tengan
entrenadores capacitados.

Crear instalaciones adecuadas para la realizacion del deporte tales como: canchas
de futbol, basquet bol, voleibol, atletismo, etc.

Fomentar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte, como medio importante en
la prevencion de delincuencia.

Incentivar la inversion social y privada para el desarrollo de la cultura fisica y el
deporte.

Coordinar las actividades deportivas y de recreacion. Que la presidencia municipal
proporcione a la ciudadania.

Gestionar recurso para dar mantenimiento a las instalaciones deportivas
existentes.

Gestionar articulos deportivos, para motivar a los deportistas de diferentes
categorias del municipio.

Organizar torneos en diferentes disciplinas y diferentes ramas.

Por medio de proyectos, gestionar la construccion de nuevas instalaciones
deportivas.

Garantizara a todas las personas la igualdad de oportunidades dentro de
programas de desarrollo, que en materia de cultura fisica y deporte se
implemente.
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Es un establecimiento que proporciona servicios de primer nivel de atencion en
rehabilitacion, con el propdsito de promover las acciones de salud, prevenir la
discapacidad y proporcionar tratamiento simplificado de alteraciones de discapacidad
mediante esquemas que propicien una mejor calidad de vida a las Personas con
Discapacidad.

Funciones

Dar orientacion, canalizacién, atencidén y prevencion a toda persona que necesite
atencion fisioterapéutica del municipio de Contla de Juan Cuamatzi.

Ejercer las facultades en materia de salud, educacion y seguridad y demas que les
concedan las leyes federales y estatales.

Prevencion de la discapacidad.

Atencion oportuna a personas con capacidades diferentes. Tratamiento a la
discapacidad.

Tramite credencial a personas con capacidades diferentes. Gestidn de protesis.
Terapia de lenguaje.

Terapia ocupacional. Terapia fisica.

Levantar el Censo Municipal de Personas con Discapacidad.

Elaboracién de un directorio municipal de personas con capacidades diferentes.

Talleres a Padres de familia con hijos con capacidades diferentes en intervencion
temprana.

Elaboracién de proyectos para fundaciones

Atender a pacientes con terapias neuroldgicas, pediatrica, geriatrica, postural y de
lenguaje.
Promover la capacitacion y actualizacién del personal
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CRONISTA MUNICIPAL

El Cronista del Municipio tendra conocimientos de literato, historiador, periodista o
aptitudes afines, con objeto de registrar hechos histéricos sobresalientes velar por
la conservacion del patrimonio cultural y artistico local, asi como de los demas
deberes que sefale el Reglamento respectivo.

Funciones

Contribuir en el establecimiento de la nomenclatura y limites de cada pueblo,
colonia o rancheria.

Registrar los hechos histéricos sobresalientes.
Velar por la conservacion del patrimonio cultural y artistico local.
Desarrollar escritos permanentes, referentes a la vida e historia municipal.

Fungir como el funcionario publico fedatario, del haber histérico, investigador y
expositor de la cultura de su comunidad.

Presenciar y consignar, por escrito, los acontecimientos importantes del municipio
y comunidades.

Realizar la monografia municipal, con el objeto de crear, una conciencia histérica,
entre los ciudadanos de la localidad.

Fomentar todo tipo de eventos culturales, como: conciertos, exposiciones y
conferencias, a través de acciones concretas para conocer la realidad de la
comunidad y difundir la cultura municipal.

Mantener vivas las tradiciones y costumbres, las fechas memorables, los hechos
histéricos desarrollados en la demarcacion municipal, y todo aquello que eleve el
nivel cultural del municipio.

Fungir como asesor y fuente de informacion historica, para todos los ciudadanos e
investigadores, que asi, lo soliciten.

Disefar y difundir las publicaciones historicas del municipio.

Promover la institucién de reconocimientos a ciudadanos distinguidos del
municipio.

Colaborar como escritor o columnista, en el diario del municipio y en el periédico
de las presidencias de comunidad,

Coordinar las acciones que se deriven del protocolo civico municipal.

Aportar informacion, sobre las principales fechas civicas y efemeérides, en los
actos civicos y festividades, organizadas, por el gobierno municipal; y en los que
estén presentes, los simbolos patrios.
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PLANEACION

Area encargada de planear, supervisar, coordinar y dirigir la elaboracion del Plan de
Desarrollo Municipal y los documentos administrativos requeridos por la
organizacion de la administracion publica municipal, a su vez dirigir y coordinar las
actividades relacionadas con el proceso de planeacién, programacion, evaluacion y
control de las actividades sustantivas de las dependencias y unidades
administrativas municipales, de manera que su ejercicio se lleve a cabo racional y
ordenada y que optimice los recursos municipales; generar informacioén, util,
oportuna y pertinente que contribuya a la eficiente toma de decisiones, para corregir
los desequilibrios actuales y fomentar un desarrollo municipal integral y armonico en
el corto y mediano plazos.

Funciones

Dirigir y coordinar la elaboracion y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y los
programas de desarrollo, en coordinacion con las dependencias y unidades
administrativas municipales.

Recibir, analizar y validar las solicitudes de adecuacién programatica y que presente
la dependencia y unidades administrativas municipales.

Recopilar, analizar y concentrar la informacién programética de las y unidades
administrativas del municipio.

Evaluar el avance y cumplimiento de los planes y programas de trabajo de las
unidades administrativas.

Dirigir las actividades encaminadas a la elaboracién y presentacion, ante las
instancias correspondientes, de los reportes e informes de la gestién del gobierno
municipal.

Asesorar a las dependencias y unidades administrativas en la formulacion, ejercicio,
reporte y evaluacion de los planes y programas de trabajo.

Elaborar el Informe de Gobierno Municipal.

Integrar, actualizar y conservar un acervo de informacion estadistica municipal
procedente de fuentes internas y externas para apoyar las labores de planeacion
para el desarrollo municipal.

Reportar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal al Comité de Planeacion
del Estado de Tlaxcala y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tlaxcala.
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, es la
encargada de crear un catalogo de informacion publica, reservada y confidencial,
asi mismo la actualizacion de la informacion publica a través de la pagina WEB,
para facilitar al ciudadano la localizacion de informacion que sea de su interés, la
cual se ha sido solicitado en diversas ocasiones a los sujetos obligados de cada una
de las areas correspondientes del Ayuntamiento para hacer llegar la Unidad de
Transparencia la informacién que deber& ser publicada y pueda estar disponible en
todo momento para los particulares.

Funciones

Coordinar la recepcion y difusion de la informacién respectiva a las obligaciones de
transparencia, propiciando que las unidades administrativas la actualicen
periédicamente.

Cargar la informacion requerida por lineamientos técnicos establecidos en la Ley
General de Transparencia y acceso a la informacién publica.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion y de datos
personales.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de acceso a la
informacion y de datos personales.

Asistir a las capacitaciones continuas y especializadas en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

Constituir el comité de transparencia.

Actualizacién de la pagina del Ayuntamiento en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica.

Llevar el registro y control de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas
y resultados.

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos que solicita el sistema nacional
de transparencia.

Brindar a la ciudadania facilidad de acceso a la informacion por medio de la unidad
de Transparencia.
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EL ARCHIVO MUNICIPAL

Es el &rea encargada del manejo de documentos generados y recibidos por las
diversas dependencias de la administracion publica municipal en el ejercicio diario
de sus funciones, que se concentran, conservan y custodian por constituir
informacion de tipo oficial. Por lo tanto, el archivo representa la concentracion de los
testimonios de la accion cotidiana politica y administrativa del gobierno municipal.

Funciones

Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las diversas
dependencias de la administracion publica municipal.

Clasificar y conservar los expedientes.
Conocer el contenido de la informacion, cantidades, fechas y su localizacion.

Evitar un crecimiento irracional de la informacion documental de la administracion
publica municipal.

Avalar legalmente la gestibn gubernamental del ayuntamiento ante otras
autoridades.

Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias
municipales.

Recepcion, revision, clasificacion, ordenacion, cuidado, consulta, depuracién y
custodia de los documentos.

Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias
municipales.

Existen tres tipos de archivo dentro de la administracion publica municipal, que
funcionan de acuerdo con las etapas por la que atraviesa un documento, desde que
ingresa hasta que se guarda permanentemente. Estos son: el administrativo, el de

concentracion y el historico.
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El archivo que esta abierto al publico es Unicamente el historico.
Difusion
Las autoridades municipales o el responsable del archivo municipal
deberan difundir la importancia y contenido del mismo, para que toda
la ciudadania se interese en conocerlo y consultarlo. Una forma de dar
a conocer la riqueza del acervo depositado en el archivo historico es
mediante la publicacion de la informaciébn que contienen los
documentos, en folletos de facil acceso para toda la poblacion.

Consulta
La organizacién del archivo histérico tiene como objetivo béasico
brindar servicio al publico; por esta razon, es importante que se
promueva la consulta del acervo a toda la ciudadania. Para ello, el
encargado del archivo deber& establecer un sistema de préstamo en
la sala Unicamente, a efecto de garantizar su buen estado.
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RECURSOS HUMANOS

Es el area encargada de reclutar, disefar, planear, coordinar, controlar y gestionar
eficientemente la administracién de los recursos humanos conforme a los marcos
legales que garanticen el desarrollo 6ptimo de las funciones del H. ayuntamiento de
Contla de Juan Cuamatzi.

Funciones

Participar en la elaboracion del programa operativo anual.

Elaborar el programa de capacitacion, formacién y superacién del personal.
Control y manejo de expedientes de personal.

Supervisar y revisar los movimientos de los empleados

Controlar incidencias en general

Participar en la elaboraciéon de reglamentos y procedimientos relacionados al
manejo de recursos humanos

Supervisar la correcta elaboracion de la nomina y su pago del personal del
ayuntamiento.
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MEDIO AMBIENTE

La coordinacion de medio ambiente tiene como finalidad la preservacion, cuidado
y resguardo de los recursos naturales de nuestro municipio, con el compromiso de
cumplir la normativa de acuerdo a lo estipulado en los reglamentos y leyes ligados
con el medio ambiente y ecologia.

Funciones

Asegurar la conservacion, restauracion, fomento, aprovechamiento, cuidado y
embellecimiento de las areas verdes de caracter publico, incluyendo los bienes
municipales de uso comun, como son: vias publicas, parques, jardines, plazas,
camellones, glorietas, fuentes, monumentos, banquetas y servidumbres, nodos
viales, etc.

La arborizacion y ornamentacion con flores y plantas, de las calles, avenidas,
bulevares, calzadas, plazuelas, instalaciones deportivas, escuelas y parques y
jardines, de uso comun, en coordinacion con la ciudadania.

La conservacion y reforestacion de las plantas y flores, dentro del municipio. Al
igual efectuar actividades de riego en areas verdes, parques y jardines en vias
publicas.

Realizacion de campafas de arborizacién en convenio con la ciudadania en
general, en las zonas ecolégicas del municipio.

Llevar a cabo faenas especificamente en espacios concurridos que sean de
caracter ambiental, dando limpieza a los juegos, bafios, instalaciones recreativas
gue se encuentren en dicha area para el uso de los visitantes y despejar de
basura los caminos que cruzan los campos o lagunas y si es necesario colocar
botes de basura.

Evaluacién control y supervision para la emision de permisos de tala.

Gestion de especies de aboles en riesgo de extincion, ante dependencias
estatales y federales.

Contar con material y equipo necesario y adecuado para realizar actividades de
reforestacion en las diferentes areas y vias publicas.

Saneamiento de las areas naturales, parques barrancas y jardines.

51



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

La tarea primordial es defender la legalidad, los derechos ciudadanos y los intereses
publicos tutelados por la ley; asi como representar a la sociedad, velar por la recta
y efectiva administracion de justicia, a través de acuerdos reparatorios mismos del
area y ver en su totalidad su cumplimiento.

Como primera instancia ser imparcial para resolver las probleméticas en la
audiencia, derivado de ello, realizar un acta de hechos en la cual las partes lleguen
a acuerdos para poder realizar convenios/acuerdos y asi poder darle cumplimiento
conforme a la ley, garantizando los derechos, el bienestar e integridad de los
ciudadanos.

Funciones

Recibir y atender a las personas escuchando sus situaciones, si es de ser nuestra
competencia tomamos datos de las personas que se les hard llegar la invitacion
como lo son nombre completo, direcciébn completa, y darles fecha y hora que se
llevara a cabo la audiencia, en caso de no ser de nuestra competencia se les orienta
para que puedan dar seguimiento ante la instancia correspondiente.

Realizar invitaciones a los ciudadanos para que asistan a una audiencia por parte
de la persona que es afectada o que quiere llegar a un convenio/acuerdo.

En la audiencia escuchar partes al termino de escuchar a las partes dar solucion
verificar que los intervinientes estén en condiciones de igualdad para negociar, en
caso de no ser asi realizar un acta de hechos para que los ciudadanos en cuestion
puedan seguir su procedimiento ante la instancia correspondiente.

Dar cumplimiento de Acuerdos Reparatorios y Convenios que se lleguen a
establecer en dichas actas de hechos si asi lo deseasen las partes.

Realizar medidas de proteccién de la(as) victima(as) en contra de quien llegase a
resultar.
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IMPULSO AGROPECUARIO

La Coordinacién de Impulso agropecuario es el Area Municipal encargada de
organizar, promover y coordinar programas, proyectos y actividades tendientes a un
mejor aprovechamiento de los recursos naturales del Municipio y mejorar la
competitividad del sector agropecuario.

Funciones

Promover la explotacion, reproduccion, mejoramiento, fomento y proteccién de las
especies agricolas, ganaderas, avicolas, forestales.

Proyectar y coordinar los programas destinados al fomento, mejora e
industrializacion de los productos y subproductos agricolas, ganaderos, avicolas,
forestales.

Realizar estudios y evaluaciones de acuerdo a las necesidades de los productores
en base a los factores que limitan su desarrollo, tomando en cuenta las situaciones
socio-econdmicas de la region

Proponer y ejecutar actividades destinadas al fomento, mejora e industrializacion de
los productos y subproductos agricolas, ganaderos, avicola, forestales.

Realizar la gestion de subsidios de proyectos productivos ante instituciones
federales y estatales.

Realizar la gestion de créditos para los productores ante fuentes de financieras.

Realizar la gestién de cursos de capacitacion en instituciones federales y estatales
para la mejora en los aspectos organizativos, administrativos, técnicos y de
comercializacion.

Coordinar actividades de establecimiento de parcelas demostrativas en el sector
agricola para la adopcion de nuevas tecnologias.

Realizar verificaciones en campo para la correcta ejecucion de los proyectos.

La introduccion de nuevas estrategias de produccion e implementar el uso de
nuevas tecnologias en base a las condiciones geograficas de la region.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

El Instituto Municipal de la Mujer es un organismo publico descentralizado que
busca transversalizar la perspectiva de género en el ambito municipal y promover
la igualdad de género a través de la prevencion y atencion de la violencia hacia las
mujeres.

Funciones

Dar atencion pronta y oportuna a quien solicita los servicios del Instituto
Difundir los derechos de las mujeres y las nifias

Impartir capacitacion y conferencias para la erradicacion de la violencia.
Instruir coordinar y supervisar las actividades realizadas a favor de género
Generar solicitud de érdenes de proteccién

Cumplir con requerimientos legales para la eficacia de los servicios que ofrece.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

El Instituto Municipal de la juventud es el encargado de promover, impulsar y fomentar la participacion activa
de la juventud en el municipio para lograr elbienestar social y al mismo tiempo mejorar su condicion de vida.

Funciones

Elaborar e implementar politicas publicas destinadas a atender, apoyar, promover ymejorar las condiciones
de vida de las y los jovenes en sus ambitos sociales, econémicos y participativos del Municipio de Puebla,
de forma vinculada con los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo.

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeacion y programacion de las politicas publicas y acciones
encaminadas al desarrollo de la juventud.

Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades municipales, asi como proveer
de informacién para la toma de decisiones e implementacién de programas y acciones que incidan en el
sector juvenil del Municipio de Puebla.

Promover y orientar coordinadamente con las dependencias y entidades de la administracion publica en el
ambito de sus respectivas competencias, las accionesdestinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud,
asi como sus expectativas dentro de la sociedad, la cultura y sus derechos.

Fungir como representante del Gobierno Municipal en materia de juventud, ante los Gobiernos Federal,
Estatales y Municipales, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales, asi como en las
convenciones, encuentros y demas reuniones en las que se solicite la participacion del Ayuntamiento de
Puebla.
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Introduccidén

El presente manual de procedimientos tiene la firme finalidad de guiar las labores
cotidianas del presente Ayuntamiento encaminandolas hacia las mejores practicas,
pues fungira como guia en complementacion con el manual de funciones, buscando
tener un personal consiente de sus obligaciones y deberes al servicio del municipio
de Contla de Cuamatzi.

Se establecen aqui los procedimientos que realizan las areas que comprenden el
Ayuntamiento, buscando forjar una estandarizacion en los flujos de informacién, asi
de este modo ofrecer la calidad y eficiencia de los servicios que presta el H.
Ayuntamiento.

La ejecucion correcta de lo establecido en el presente manual, nos permitira crear
ciclos de mejora continua, lo cual tiene como consecuencia la actualizacion y
mejoramiento en los procesos, haciéndolos mas efectivos y agiles, con vision a un
servicio de excelencia, pues la principal razén de ser del presente es la atencion de
calidad a la ciudadania.
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SINDICO MUNICIPAL
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Representacion Juridica del ayuntamiento

Contar con la informacion relativa al acto de procedimiento judicial y/o administrativo

Contar con documentacion para
acreditar al Sindico Municipal

Comparecer ante la instancia judicial y/o
admirativa

Presentar la demanda
y/o contestacion ¢ Se acredito
oportuna en los términos al sindico?
de la ley de la materia.

Se puntualizan las
alegaciones
pertinentes

Se desahogan los
elementos de prueba

Presentar los
elementos de prueba

¢ Resolucion a Se recibe resolucion
favor del Judicial y/o

ayuntamiento? administrativa

Seimpugna Se espera resolucion de
resolucion segunda o tercera instancia

segun sea el caso
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Regularizacion de bienes inmuebles que se encuentran inscritos y que
pertenecen al honorable ayuntamiento.

Tramitacion de avalué catastral en el
instituto de catastro del estado de Tlaxcala

Presentacion de documentos ante notaria

Firma del testimonio y/o protocolo notarial

Solicitud de entrega del notario publico de testimonio y/o
protocolo notarial con aviso definitivo y certificaciones

Inscripcion de testimonio y/o protocolo
notarial ante la direccion de notarias y
registro publico en el estado de Tlaxcala

FIN
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Regularizacion de bienes inmuebles ocultos que pertenecen al &rea del
ayuntamiento

¥

Solicitar deslinde de medidas y colindancias

Tramitar constancia de posesion

Identificacion satelital del predio

Solicitud de condonacion del impuesto predial

Solicitud de condonacién de manifestacion catastral

Tramitacion de avalué catastral en el Instituto de catastro del estado de Tlaxcala

Tramitacion de certificado de no inscripcion en la direccion de notarias y
registros publicos del estado de Tlaxcala

Presentacion de documentos ante notaria

Firma de testimonio y/o protocolo notarial

Solicitud de condonaciones de avisos notariales

Solicitud de entrega por notario publico de testimonio y/o protocolo notarial con
aviso definitivo y sanciones

Inscripcion de testimonio y/o protocolo material ante la direccién de notarias y
registros publicos en el estado de Tlaxcala

FIN
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Atenciéon ciudadana

Recepcion de oficios

¢Le compete Re direccionar al
al sindico? area competente

Agendar la peticion

De ser necesario solicitar
recurso a tesoreria.

Dar Resolucién

FIN
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Regularizacion del parque vehicular

Presentar acta de hechos en la mesa del
ministerio publico adscrita a la procuraduria
general de justicia del estado de Tlaxcala

EN <caso de que |los

documentos de la unidad los

¢ Documentacion tengan extraviados se adjunta

en orden? documentos existentes de los
vehiculos a tramitar

Se realiza el pago de derechos,
multas y recargos ante la
secretaria de comunicaciones y
transportes del estado de

Tlaxcala

FIN ]
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Recepcion de
mobiliario en
fecha establecida

Disposicion de los
bienes dados de baja

Emision de oficios y
anexos con la informacién
de muebles a resguardo
de cada area

Emision de oficios con
anexos para bajas, altas y
traspasos de mobiliario.

Recepcion de la
informacién sobre los
movimientos mobiliarios

¢ Existen bajas?

Se procesa la
informacion
actualizada

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

FIN
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EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Despacho del Control del Ejecutivo

Remiten correspondencia dirigida al

Reciben titular de la Contraloria del Ejecutivo.

correspondencia,
dan lectura del
asunto a tratar,

sellan de recibo, _ _
anota hora de Registra en el sistema de

ingreso del correspondencia los datos de ) )
documento y referencia como son fecha del Emite folio y turna a la
documento que ingresa, clave, Secretaria Particular para
asunto a tratar, nombre, cargoy su revision.
dependencia o entidad quien
remite el documento.

entregan acuse.

Recibe folio revisa y
entrega al Contralor del
Ejecutivo para su atencion.

Recibe folio, registra en control interno del departamento y de Recibe folio de asunto a
acuerdo a las indicaciones del Director, integra la informacion tratar, atiende indicaciones

y sustenta la contestacion del asunto a tratar mediante oficio del Contralor y turna al
conforme a las atribuciones y obligaciones establecidas en los departamento

ordenamientos legales aplicables y presenta al director. correspondiente para su
atencion.

Recibe oficio de contestacion del
asunto atratar y envia al Despacho
del Contralor para su revision.

Recibe oficio autorizado y gira

Autoriza la contestacion de instrucciones para su entrega.

oficio para su envio
correspondiente.

Reciben oficio de contestacion del asunto
a tratar y el acuse.




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Elaborar el programa anual de
auditorias contables, administrativas,
financieras, operativas y otras
intervenciones.

Presentar al Contralor del EjeCUtiVO el Recibe el programa anual de auditorias
programa anual de auditorias contables, administrativas, financieras,
contables, administrativas, operativas, de desempefio y de otras
financieras, operativas y de otras. intervenciones, autoriza, firmay devuelve.
intervenciones para su autorizacion.

L, Ty Recibe oficio de solicitud de
Instruye la realizacién de la auditoria, (contables, auditoria, (contables

admln_lstranvas_, financieras, operatlvas.y de administrativas, financieras,
otra_ls |ntervenC|on_e_s): de la dependencia o operativas y de otras
entidad que lo solicité. intervenciones).

Modificacion al programa anual de Elaborar la orden de auditoria para la
Se e‘ trabajo (Adiciones, cancelad ones, dependencia o entidad a auditar

a la dependencia o entidad a
auditar, se solicita reunién con
el titular de la dependencia o
entidad asi como con el
responsable del area
administrativa.

Rec.lbe’ orden de Recibe orden de auditoria,
a.Ud'.tO”a_ para su firma, sella 'y devuelve.
distribucion.

Levantamiento de acta de inicio de Recepcion y verificacion de
auditoria y solicitud de documentacion. ST e R, L Ta s e
Entregando un original a la dependencia o recepcién de documentacion.
entidad asi mismo otorgando también de

tres a cinco dias para la entrega de

documentacion.

69



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto co de Apizaco

Elaborar plan de trabajo
para la auditoria, asi mismo
Registrar en cédulas se determina el universo,
de auditoria el trabajo alcance o muestra y
desarrollado y las procedimientos de auditoria
conclusiones que se aplicaran.
alcanzadas.

Ejecucion o desarrollo
de la auditoria.

Requerir la documentacién
necesaria durante el proceso
de la auditoria mediante acta.

Soportar las observaciones determinadas
documentalmente. (Documentacién en copias u originales).

Se realiza acta de Solicitud a dependencia o —

devolucioén de entidad auditada y a Oficialia Integrgmon del
documentacion de Mayor de Gobierno los expediente personal de
la dependencia o documentos originales o en servidores publicos
entidad, en dos su caso copia certificada para responsables del manejo

angrEles: la integracion del expediente. de los recursos.

Se elabora informe final de resultados,
cédulas de observaciones, anexos e
integracion final de papeles de trabajo.

Se revisa el informe final de resultados por
el jefe de oficina y el jefe de departamento.

El director presenta el informe final de resultados al Se analiza el informe final de
Contralor para su autorizacion y firma de originales para resultados con el jefe de

la notificacion a la dependencia o entidad, area departamento y el director.
administrativa y despacho de la Gobernadora.

Se notifica el
informe de
resultados y
cédulas de
observaciones a la
dependencia o
entidad para la
Recibe informe de presunta firma del titular y el
responsabilidad administrativa responsable del
que se determina en auditoria. area administrativa,
Conclusién de auditoria. en tres originales.

Recibe el informe final de Recibe el informe de
resultados en cuatro resultados y cédulas de

originales, firma, sellay observaciones para su
devuelve. notificacion.
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SECRETARIADE AYUNTAMIENTO
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NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Expedicion de constancia de radicacion y Expedicion de
constancia de identidad.

Recepcion del ciudadano

Notificacion de la documentacion
solicitada

Recepcién de documentos

¢,Documentacion
completa?

Entrega de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega de documento solicitado
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Expedicion de constancia de concubinato

Recepcion del ciudadano

Notificacion de la documentacion
solicitada

Recepcion de documentos

¢,Documentacion
completa?

Entrega de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega de documento solicitado
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Constanciade dependencia econdémica

Recepcion del ciudadano

Notificacion de la documentacion
solicitada

Recepcion de documentos

¢ Documentacion
completa?

Entrega de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega de documento solicitado

76



EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Constanciadeingresos

Recepcion del ciudadano

Notificacion de la documentacion
solicitada

Recepcion de documentos

¢,Documentacion
completa?

Entrega de orden de pago

Recepcién de recibo de pago

Entrega de documento solicitado

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Expedir las circulares y comunicados en general que sean
necesarios para el buen despacho de los asuntos

Realizar circular o comunicado,
estructurando con el fundamento legal.

Expedir oficio con la firma del
secretario de ayuntamiento

Entregar oficio a las areas y/o
personas correspondientes

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Expedir certificaciones emanadas del ayuntamiento para
el buen despacho de los asuntos

Recepcion del oficio solicitando
certificacion

Recepcién de copia del documento a
certificar (anexando original para cotejo)

Entrega de la copia certificada

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Moderar y organizar las sesiones de cabildo

Establecer los puntos de acuerdo a
tratar en cabildo

Elaboracién de los comunicados para
reunién de cabildo con los puntos a tratar

Mandar a despacho de presidencia para
la respectiva firma y aprobacion

Entrega de oficios a los convocados para
la sesion programada en cabildo

Recoleccion de firmas y sellos de recibido

Entrega de hoja de cotejo de recibido al
secretario

FIN
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TESORERIA

81



EDUCACION | 8%,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

82



Cuenta publica

Recepcion de requisiciones

Ejecucion de gasto

Recepcion de comprobaciones

Registro de gastos

La informacion se entrega al
organo de fiscalizacion

Una vez aprobada se recibe la
auditoria

¢Se presentan
observaciones?

No se realizan Se realizan las
modificaciones correcciones
pertinentes
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Asignacion presupuestal

Estructuracion del plan presupuestal

Estructuracion de designacion presupuestal
de acuerdo a numero de habitantes

Elaboracion del plan
presupuestal

Presentacion del plan al presidente
municipal para el visto bueno

Una vez autorizado se presenta ante cabildo

¢, Fue aprobado?
NO

SI

Ejecucién del plan

FIN
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Aprobacién delanomina

Andlisis y estudio de la escala salarial

Evaluacion de conocimientos
aptitudes y capacidades

Presupuestacién de costos

Asignacion de nomina

Visto bueno por el presidente

Presentacion ante cabildo

¢, Fue aprobado?

Ejecucion de lo planteado

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Elaboracion del PBR

Elaboracion de las
Proyecciones anuales

Supervision de avances

Analisis de resultados

¢ Resultados
esperados?

Se continda bajo Se realiza una reestructuracion del
el mismo plan presupuesto o del personal de
acuerdo a las incidencias presentes

Registro y actualizacion
de la informacion

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Pago de nominas

Registro de incidencias

Calculo de nomina

Autorizacion por el presidente

Dispersion

Timbrado de nomina

Firmado de nomina

FIN
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SECRETARIA DE GOBERNACION
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO-

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Preservar la gobernabilidad del ayuntamiento

Acercamiento con los involucrados

Dialogo con los involucrados

Generacion de propuestas
de solucién

Censo de acuerdos entre
los involucrados

. Se esta de
acuerdo con la
resolucion?

Se firma minuta y/o acuerdo Se reestructura los acuerdos

Ejecucion de soluciones

FIN
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Proyeccion de reglamentos

Identificar las necesidades del
ayuntamiento

Realizar estudio de derecho
comparado

Anéalisis del entorno

Plasmar y ajustar la normativa al
entorno

Se emite reglamento al presidente

para analisis y visto bueno

Presentar ante cabildo

¢ Es aprobado?

Emitir el reglamento para ser
publicado en el periddico oficial de
la federacion

FIN

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Se realizan las
modificaciones
presentadas




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Desazolve de drenajes

Recepcion de solicitudes

Gestion de la maquinaria en la secretaria de infraestructura

Programacion de las rutas a seguir para el desazolve

Gestion de diésel

Recepcion de maquinaria

Ejecucion de la planeacién

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Resolucién de problemas dentro del Ayuntamiento

Recepcion y atencion del personal

Emisiéon de oficios a los involucrados

Atencion a las partes involucradas

Busqueda de resolucién del problema

Presentar

resolucion ala

¢ Se requiere notificar problematica
a contraloria? existente

Notificar al Secretario

Elaboracion de de Ayuntamiento
oficios a contraloria

Atencion a resolucion
de contraloria
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Credenciales en convenio con el INAPAM (secretaria del
bienestar municipal)

!

Publicidad y difusion de los requisitos para
la obtencién de la credencial.

Recepcion y revision de
requisitos del solicitante.

¢,Documentacion
completa?

Se notifica la
documentacion

Recepcion de la documentacion y se nec_esaria para pOd{?f
envia al INAPAM continuar con el tramite

Se notifica el tiempo de resolucion y
entrega de las credenciales

Entrega de las credenciales

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Pensién para el bienestar de los adultos mayores ylas
personas con discapacidad

Recepcién de documentos

¢, Documentacion
completa?

Notificar la
documentacion faltante

Recepcién de

Comunicar el tiempo de
resolucion

Para la notificacion de que se aprobd el

ingreso a este programa se le notificara

mediante llamada o previo realizando una
cita para una fecha establecida.

Entrega de documentacion
gue acredite la aprobacién

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

[ Becas para madres solteras que estudien o trabajen ]

Recepcion de documentacion

Notificar el tiempo de resolucién

Debera cumplir un periodo aproximado de 4
meses para dictaminar si es beneficiado o no

¢,Ciudadano
probado para la
beca?

Notificar el rechazo
a la beca

Notificar el tiempo de entrega de la beca

Entregar documentacion que
acredite la aprobacion a la beca

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Tandas para el bienestar

El ciudadano debe asistir al curso de
capacitacion para emprendedores

Recepcion de la documentacién

Notificar al ciudadano que el dictamen
de resolucion lleva un periodo
promedio de 6 meses

Comunicarse con el Comunicarse con el
ciudadano y notificar la ¢Fue aprobada ciudadano y notificar la

0 e ©
resolucion la solicitud? resolucion

Entregar la documentacion
gue acredite la aprobacién

Vincular al ciudadano para
recibir la tanda

FIN
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SECRETARIA DE COMUNICACION E
INFORMATICA
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Trasmisiones en vivo

Recepcion de la notificacion de eventos de la presidencia

Agendar y programar eventos

Asistencia en la fecha y hora establecida

Cobertura y trasmision del evento

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Publicacion de notas informativas

|

Recopilacion de la informacion

Estructuracion de la nota

Especificaciones (en caso de haberlas)

Publicacion de la nota

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Imagen institucional

Estructuracion de banners

Creacion de carteles, tripticos, anuncios, etc.

Atencién a las solicitudes de publicidad de las

areas que comprenden el H. Ayuntamiento

Cobertura de los eventos
realizados por el Ayuntamiento

Difusion de notas y videos

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Mantenimiento de los equipos de cOmputo

|

Supervision continda a los equipos de computo

Mantenimientos programados

Reparaciones de equipos que presenten problemas

¢ Elequipo no presente
mayor problema?

Realizar Adquisicion de
mantenimiento Nuevos equipos
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SECRETARIA DE CULTURA, ARTESANIAS
Y TURISMO

103



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Intercambios culturales

Establecer convenios con diferentes entes

Creacion del cronograma de actividades

Lanzamiento de convocatoria de acuerdo al tipo de evento

Planificacion y logistica del evento

Atribucién de responsables y encargados

Emision de requisicion de insumos y materiales

Ejecucion del evento programado

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Carnaval Contla

Establecer el cronograma de reuniones

Convocar a los capitanes de las camadas para
poder realizar las reuniones pertinentes

Asistencia y participacion en las reuniones

Convocatoria

y asistencia a ¢Acuerdos

siguientes establecidos?
asambleas

Nombrar el comité organizador

Adquisicion y renta de
insumos y mobiliario

Lanzamiento de
invitacion al carnaval

FIN
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¢ Presupuestos
aprobados?




EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Festividades (fiesta patronal, fiestas patrias, etc.)

Planificacion de las actividades a realizar

Elaboracion de presupuestos

¢ Presupuestos
aprobados?

Elaboracién del cronograma de actividades

Lanzamiento de convocatorias e
invitaciones a los correspondientes

Asignacion de responsables y encargados

Adquisicién de insumos y renta de mobiliario

Ejecucion de la planeacion

FIN

106



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Credenciales de artesanos

Emitir comunicado mediante diversos medios

Recepcion de documentos

¢,Documentacion
completa?

Entrega de la documentacion
recibida en el CAT

Se espera el tiempo establecido
para recoger las credenciales

Una vez obtenidas las credenciales se
realiza la notificacion a los artesanos
para que puedan pasar a recogerlas

Se hace entrega de las credenciales

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Exposiciones artesanales

Planeacion y organizacion

Se lanza convocatoria y comunicados

Se crea mapa de distribucion

Apertura de registro

Distribucion de los registrados de acuerdo a la distribucion general

Emision de comunicados e invitaciones
para asistir a dicho invento

Ejecucion del evento

FIN
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DIRECCION DE OBRAS
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Constancias de Alineamiento y Numero Oficial

Entregar al ciudadano y/o usuario los
requisitos.

El ciudadano entrega la solicitud del
documento deseado

Recepcion de documentos

¢,Documentacion

- Visita al predio
completa”

Entrega de orden

de pago

Emision de Recepcion de recibo
documento de pago

solicitado

FIN

110



EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Permiso de construccion o remodelaciéon de inmuebles

Entrega de requisitos
para el tramite

El ciudadano entrega la solicitud del
documento deseado

Recepcion de documentos

¢Documentacion Visita al predio
completa?

Emision de Recepcion de Entrega de orden
documento recibo de pago de pago
solicitado

FIN
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Licencia paraconstruccion

Entrega de requisitos
para el tramite

El ciudadano entrega la solicitud del
documento deseado

Recepcion de documentos

Se emite
¢ Seautoriza notificacion de
la licencia? la negacion
del permiso

Visita al predio
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Emisién de orden de pago

Recepcion de
recibo de pago

Entrega de
documento
solicitado

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Constanciade Terminacion de Obra

Notificar la no
emision de la
constancia

Recepcion de
documentos

Agendar la fecha para
supervision de la obra

Evaluacion de la obra

¢Laobra ha
sido concluida?

Emitir orden de pago por el
concepto de la constancia
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Recepcioén de recibo

Entrega de constancia

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Expedicion de dictamen

Recepcion de documentos

Evaluacién del espacio

¢Esunaobracon Se notifica al ciudadano, que debe ir
mayor impacto? a SECODUVI a solicitar un dictamen
de congruencia

De la misma forma el

Emision de orden de pago ciudadano debe solicitar un
manifiesto de impacto

ambiental ante SEMARNAT

Recepcioén de recibo

Entrega de dictamen

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:
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DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
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NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Contratos de agua potable

Recepcion de documentacion
completa y actualizada

¢,Documentacion
completa?

Explicar y notificar las responsabilidades

(cubrir el recubrimiento de la calle
nuevamente, banqueta etc.)

Emitir orden de pago

Recepcion de recibo

Firma de contrato

FIN
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documentacion para

poder continuar con
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Pago de agua potable

Recepcion del ciudadano

Busqueda del ciudadano en el padrén

Notificar el monto a pagar

Emision de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Emision de recibo de agua

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Tomas de Agua

Recepcion de solicitud

Notificar monto y costo del mismo

Recepcion del contrato de agua

Emision de orden de pago por el
concepto de toma de agua

Programar la realizacion de la toma y el personal a cargo

Explicar y notificar las responsabilidades (cubrir el
pavimento de la calle nuevamente, banqueta etc.)

Recepcién de recibo de pago

Realizacion de la toma

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Desazolve de drenaje

Recepcion de reporte

Localizacion del area

Designar al personal a
realizar la labor

Preparacion del equipo 'y
marial

Ejecucion de la labor

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Reparacion de fugas

Designar al personal
a cargo para poder
reparar la fuga

Ejecucion de la labor

Red
municipal

Recepcion de reporte o
identificacion de la fuga

Identificar la zona de la fuga

Fuga de toma
particular

Notificar al ciudadano

de lafuga existente y

de la responsabilidad
de su reparacion

cEsenlaredo
es del particular?

Notificar a la direccién de

obras, y asi esta poder Cotejar la

reparacion de la
fuga si estano ha
sido repararla, se
procede a hacerlo
para evitar el
desperdicio y se
emite una multa al
responsable.

cimentar bien el pavimento
evitando deslaves y baches
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Mantenimiento de pozos

Programar los
mantenimientos a realizar

Solicitud de material y equipamiento

Se emite comunicado a la poblacion
para evitar alguna anomalia

Ejecucion del manteniendo

Notificar a tesoreria
para su compra

inmediata ¢, Se requiere
equipo adicional?

Conclusion del
mantenimiento y notificar
el funcionamiento der
servicio ordinario

Cambio y/o reparacion
de lo que debe ser
remplazo

FIN
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Conclusion del
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SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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Recoleccion de basura (servicios publicos municipales)

Se realiza un convenio con la
secretaria de ecologia del estado para
evitar problemas con respecto al
traslado de residuos al tiradero

Por cada compactador se asigna a
dos personas para iniciar el recorrido

1 sera el chofer del compactador que

se encargara de dar agilidad por las
calles establecidas

2 Sera el encargara de operar el compactador
y recibir y dar la atencidon a los habitantes por
donde dara su recorrido el camion

Se asigna el recorrido para cada uno
de los compactadores asignando un
horario que se debera cumplir

FIN
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Alumbrado publico

Se asigna a tres personas encargadas de
operar el camién con la pluma

1 seré el encargado de ser el chofer de la
unidad y debera tener el conocimiento de las
calles del municipio

2 serd el encargado de operar la pluma y
auxilia con la herramienta o material que se
requiera y a su vez debera tener
conocimientos basicos de electricidad

3 sera el experto en electricidad que dara
auxilio a las problematicas que se susciten en
el municipio

e da atenciO
las diferentes
comunidades?

De acuerdo a la solicitud que se reciba en el
area atiende a la brevedad la probleméatica

Si, mediante la solicitud de la ciudadania y
evaluando la emergencia de la problematica
se toma accion a la brevedad.

FIN
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Limpieza de las calles

Se asigna personal correspondiente para la
limpieza de las diferentes calles del municipio
asi como donde se instalan los tianguis

Se les asignan las calles que a cada uno le
correspondera dar limpieza

Se brinda el material necesario a los
encargados de dar dicho servicio tales como
escoba, recogedor, triciclo con tonel para la

basura que se valla recolectando

Tendran que realizar reportes donde indicaran
la hora de inicio de la labor asi como la hora
en la que se concluyo la actividad, también se
debera registrar las calles por la cuales se
realiz6 la actividad.

FIN
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Limpieza de las oficinas de la presidencia municipal

Se selecciona al personal encargado del aseo
en los diferentes edificios que conforman el H.
Ayuntamiento.

Se surte de materiales y herramientas para
todos y cada uno de los encargados de hacer
el aseo en las diferentes oficinas.

El personal previamente seleccionado sera el
encargado de realizar diversas tareas tales
como retirar la basura de las diferentes
oficinas, barrer, trapear, lavar los sanitarios,
limpiar vidrios y limpiar muebles.

Deberan cumplir un horario de 8:00 a.m. a
3:30 horas para el cumplimiento de sus
respectivas actividades.

FIN
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Mantenimiento de plomeria, electricidad y soldadura

Se delega al personal especializado para
dichas actividades.

Cada especialista de las diferentes
actividades debera cumplir con las diferentes
actividades dentro de los diferentes edificios
gue integran el h ayuntamiento asi como fuera

de los edificios.

Plomeria: debera dar servicio en lo que
respecta a tuberias para sanitarios de todos
los edificios, cocinas como lo son en SMDIF.

Electricista: el debera cumplir en materia de
iluminacién dentro de las oficinas del h
ayuntamiento asi como en materia de

iluminacién en parques, calles, canchas,

auditorio municipal y casa de piedra.

Soldadura: es el encargado de reparar
articulos como sillas, puertas, mesas,
escritorios etc., yfuera de los edificios sera
encargado de soldar las rejas de desagle,
etc.

FIN
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Registro de nacimiento antes de los 60 dias naturales.

!

Recepcion de documentos

¢,Documentacion
completa?

Captura de datos

Transcripcion de
la informacién al
formato oficial

Firma de Firman el registro de nacimiento Se asienta la huella
conformidad de los padres y testigos digital del registrado

Hacer entrega de su
EIN registro de nacimiento,

¢ Los datos estan
correctos?

acta certificada gratuita
y CURP
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Registro extemporaneo

Recepcién de documentos

Tramitar constancia de no registro

El ciudadano debe llevar los requisitos a la
coordinacion de registro civil del estado para que
le asignen su reporte de cobertura para el registro

Recepcion de documentos

Captura de datos

¢ Los datos estan Transcripcion de datos
correctos? al formato oficial

Firman de conformidad su registro

Se asienta la huella Firma el registro de nacimiento,
digital del registrado los papas y los testigos
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Se les hace entrega de
Su registro de

nacimiento, acta
certificada gratuita y su

FIN
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Reconocimiento de hijo

Emision de copia certificada del
libro del municipio

El ciudadano debe llevar los requisitos a la
coordinacion de registro civil del estado (para
poder pagar los derechos y giren el oficio para

gue se haga el reconocimiento de su hijo)

Recepcion de documentos

Captura de la informacion

Transcripcion
de datos al
formato oficial

¢ Los datos estan
correctos?

Se asienta la huella Firman el registro de P el
digital del registrado nacimiento, los papas SeREIleER S
y los testigos registro

Se les hace entrega de su FIN

registro de nacimiento.
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Boda civil

Recepcion de
documentos

Capturade la
informacion

Agendar fecha y hora de la boda

De uno a dos dias previos a la boda
los solicitantes deben acudir al area
para poder verificar sus datos

Captura de la

informacién correcta ¢ Los datos estan
correctos?

Transcripcion de datos
al formato oficial

El dia de la boda

Firman de conformidad su registro
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Firman el acta de matrimonio, Se asientan las
los contrayentes, los papasy huellas digitales de
los testigos. los contrayentes

Se les hace entrega de
su acta de matrimonio
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Registro de defuncién

Recepcion de documentos

Captura de informacion

¢ Los datos estan
correctos?

Transcripcion de datos al formato oficial

Firma de conformidad

Firmar el acta de defuncién,
el declarante y los testigos

FIN
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Elaboracion de oficios internos de ladireccion juridica a las diferentes
areas que conforman el ayuntamiento de Contla de Juan Cuamatzi.

Foliar el documento a emitir

Se redacta el comunicado, especificado
la intencion del oficio

Sello y firma del director juridico

Agregar anexo al oficio para poder
complementar la informacion,
dando mayor claridad al receptor

Tener acuse de recibido

Entrega de oficio al indicado

FIN
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Elaboracion de convenios por terminacion de larelacién de trabajo y
ratificacion de los mismos ante el Tribunal de Justicia Administrativa o
en Tribunal de Conciliacion y arbitraje.

Redactar el tipo de convenio, describiendo el
nombre y puesto que desempeiiaba el ex empleado

Se describe el nombre del sindico y representante legal
del municipio de Contla de juan Cuamatzi, Tlaxcala.

Descripcion de las declaraciones y clausulas

Firma y huella del ex trabajador, asi como firma y sello de la Sindico

Una vez obtenidas las fechas y horas para ratificar convenios se entrega la
documentacion completa de personalidad del Ayuntamiento de Contla de Juan
Cuamatzi, Tlaxcala.

Posteriormente se lleva a cabo la ratificacion de convenios en las
dependencias ya mencionadas y una vez ratificado el convenio se le paga al ex
trabajador con cheque

Se solicita en ese momento o por escrito copias
certificadas de todo lo actuado para la comprobacion del
dinero que se pago con cheques a los ex empleados

FIN
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Elaboracién de contestaciones arequerimientos de cualquier indole de
0 caracter legal de las diferentes areas que conforman el Ayuntamiento

Foliar el documento a emitir

Se redacta el comunicado,
especificado la intencién del oficio

Sello y firma del director juridico

Se anexa documentacion adicional
gue pueda esclarecer el oficio

Sello y firma del director juridico

Acuse de documentacion emitida

Entrega de oficios a el indicado
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Proximidad social en negocios y presidencias de
comunidad de las diferentes secciones.

|

Emitir indicacion

Agendar la actividad en la bitacora u orden del dia

Comunicar al responsable del turno

El responsable de turno coordina y planea la logistica

!

¢ Se apruebala
planeacion?

NO

Sl

Se brinda el apoyo

Se reporta lo acontecido

FIN
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Seguridad a peatones y escolares en planteles educativos.

Se establece la distribucién para poder cubrir todas las escuelas

Designacion de los oficiales y los roles establecidos para cubrir las instituciones

¢ Se cubren todas las
instituciones?

Cubrir lo establecido de acuerdo a los roles designados

Presentar informes de lo acontecido

FIN
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Operativos de vigilancia yrecorridos de seguridad en
celebraciones anuales

Agendar en la bitacora u orden del dia

Informar al comandante de turno sobre el evento

El comandante de tu turno planea y coordina la logistica correspondiente

El director evalla la planeacién

¢Laplaneacion cumple
las necesidades?

Ejecucion del operativo

Registro de lo realizado

FIN
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Atencion allamadas (reportes)

Se recibe el reporte ciudadano

Solicitar la informacién necesaria (suceso, direccion)

Ubicacion y vinculacion de las unidades cercanas al area del hecho

Acudir a la direccion del llamado

¢, Hecho veridico?

147



Continuar con los rondines
de rutina

Falta administrativa
o delito del fuero
comun

Se procede a
realizar puesta a
disposicion

Se procede conforme a derecho
y dependiendo del hecho
delictivo que se presente

Tipo de infraccion

Se consulta su estatus Reporte de vehiculo

en la plataforma sospechoso
REPUVE

En caso de ser un hecho no
consumado se procede a realizar la
recomendacion de interponer su
denuncia
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Operativo moto segura

Programar y agendar

Designar lugar estratégico

Notificar al presidente municipal del operativo para el operativo

Implementacién del operativo dentro del Dotar de la informacion a los
territorio municipal comandantes y oficiales

¢, Se encontraron Hacer lo procedente reteniendo la unidad
irregularidades?

¢Launidad tiene
reporte de robo?

Poner a disposicion la
unidad y el conductor

Notificar y realizar el reporte
correspondiente anexando la
informacion del operativo
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Operativos interinstitucionales con Guardia Nacional, Policia
Estatal y Policia Municipal

Programar y agendar

Notificar al comandante en turno sobre el operativo

Planear y coordinar en paralelo con
los demas municipios y la guardia
nacional la logistica correspondiente

Asignacion de los elementos
y los carros de radio patrulla
para el operativo

Ejecucion del operativo
de acuerdo a lo planeado

Realizar el reporte de
hechos e incidencias

FIN
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[ Liberacién de vehiculos

J

Recepcidén de solicitud para la liberacion

Se analiza y verifica si la liberacion del vehiculo
es procedente o cuenta con alguna infraccion.

¢ La unidad esta infraccionada?

Se le asigna orden de

pago al ciudadano, el

cual debe de asistir a
pagar a caja.

El ciudadano entrega el
recibo de pago

Emitir oficio de Se recibe la

documentacion

acreditacion para la
liberacién de la unidad

Con el oficio el ciudadano
puede pasar al corralén a
solicitar su unidad

151

Solicitar la

documentacion completa
para poder acreditar la
propiedad del vehiculo

Solicitar:

Copiade
facturaasu
nombre

Tarjeta de
circulacion

Licencia de
conducir del
propietario

Identificacion
oficial
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

[ Elaboracion de Infracciones ]

Se recibe reporte y/o se observa en flagrancia a los ordenamientos viales

En caso de reporte se acude al lugar indicado.

Se notifica al

conductor de la falta g,.Se COm,etIO
cometida infraccion?

] ] P Se le retira al conductor: El documento retirado
Se emite la infraccion . :
: la placa, la licencia o la se entrega en la
por escrito ) . : i L
tarjeta de circulacion direccion de vialidad

Se le notifica al Juez Municipal

Se continlia a las
labores rutinarias

Se entrega la orden Se entrega la orden El juez Municipal emite
de pago al ciudadano de pago al ciudadano el monto de la infraccion

Y . Entrega del
Recepcion del recibo de pago :
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Puestas a disposicion

Una vez que se retiene a la persona implicada en un
hecho delictivo se traslada a la direccion de seguridad

Se hace el resguardo de pertenencias y el resguardo de la persona

Se realiza su registro nacional de detenciones, en donde
se obtiene un numero de detenido.

En caso de haber unidades
involucradas se recibe la
documentacion emitida por la grua

Se realiza el dictamen médico en caso
de ser necesario por el médico forense

Se forma el expediente anexando
los documentos antes mencionados

Tipo de
suceso

Falta administrativa Delito delrfuero
comun

Poner a disposicion Poner a disposicion
del Juez Municipal del ministerio publico
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Ordenes de proteccién

Se recibe la solicitud correspondiente por parte del Auxiliar
del Ministerio Publico, Juez Municipal o Ministerio Publico

Se realiza la bitacora de firmas para registrar la asistencia
de las victimas

Se designan a los elementos que daran cumplimiento a la orden de proteccién

Los mismos acudiran diariamente a la recoleccion de
firmas del afectado hasta cumplir con los dias establecidos

Una vez cumplido el periodo de resguardo se dara
contestacion anexando las bitacoras de firmas recabadas

FIN
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Atencion a oficios recibidos

Buscar en los archivos
de la direccion

Se entrega la
informacioén con un
oficio de contestacion

Recepcion de oficios

Buscar en los archivos
de la direccion

¢, Se cuenta con la
informacion?

¢, Se encontro lo
solicitado?

Se gira oficio a las areas que
cuenten con dicha informacion

Se entrega un oficio de contestacion
en donde se exponga el motivo por
el cual no se puede proporcionar la
informacion
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JUEZ MUNICIPAL
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Constancias de posesion, contratos de compraventa,
rectificaciones de medidas, croquis.

Recepcién de documentos

¢ Documentacion
completa?

Se agenda cita

Se realiza la diligencia de deslinde

Se hace entrega de la documentacién solicitada:

Constancia de posesién
Contrato de compraventa
Rectificacién de medidas
Croquis

FIN ]
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Ordenes de Proteccién

Recepcion de solicitud

Se procede a evaluar la situacion

Se procede a evaluar la situacion

Se levanta la orden de proteccion

Se extiende la notificacion a la direccién de vialidad

Notificar al agresor sobre la orden de proteccién

FIN
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Actas de hechos y convenios

Redactar los hechos
ocurridos, narrados por el
ciudadano

El ciudadano paga en caja
el costo del oficio

Recepcion del recibo de
pago

Entrega de acta de hechos

FIN
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Diligencia de Mediacion y Conciliacion

Llevar a cabo la mediacion
entre las partes

¢ Se requiere de
un convenio?

Levantar el convenio

: Se dejan a salvo los
correspondiente

derechos, de los que en ellos
para que los hagan valer en la via
legal en que corresponda.

Entregar la documentacion
requerida a las partes que
en ellos intervinieron

FIN
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Calificar multas

Recepcioén de la multa

Evaluacion y determinacion

Emisién de recibo de pago de

acuerdo al costo de la multa

Recepcion de recibo de pago

Entrega de documentacion
retenida

FIN
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DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA
(DIF MUNICIPAL)
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Solicitud de despensa del Programa de Asistencia Social
Alimentaria a Personas de Atencion Prioritaria

Apertura de convocatoria DIF Estatal.

Difusion de la convocatoria dentro
del municipio

Recepcion de documentos en las
instalaciones del DIF

¢,Documentacion
completa?

Llenado de estudio socioecondémico y
encuesta.

Espera de padrén aprobado por
Entrega de documentacién en DIF parte de DIF Estatal.
Estatal.

Entrega de despensas Vinculacion de los ciudadanos
aprobados
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Entrega de apoyo econdmico o0 en especie

Recepcion de solicitud de apoyo en la
direccion

Solicitud de informacién requerida

Evaluacion de la solitud

Contacto con el

ciudadano para

la entrega de su
apoyo

Notificacion al
interesado de la ¢ Solicitud
no aprobacion. aprobada?

Captura de
evidencia
fotografica de la
entrega del apoyo
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Atencién Psicolégica
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Recepcion de la solicitud de atencién

Agendar al paciente

Crear expediente del paciente

Evaluacién médica del paciente

Atencion psicoldgica en la fecha
establecida

Seguimiento pertinente de acuerdo a
lo requerido

FIN
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Atencion juridica

Recepcion del ciudadano

Entrevista inicial

Se brinda la asesoria o0 convenio

Creacion de expediente interno

iSe
requiere
canalizar a
otra
institucion?

Seguimiento pertinente de acuerdo a
lo requerido

Vinculacion a la instancia
correspondiente
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Atencién medica

Recepcién de solicitud de atencidn

Apertura de espacio para su atencion y/o agendar un espacio
en un horario posterior

Brindar la atencion requerida

¢, ES necesario
reagendar nueva
cita?

Reagendar de acuerdo a
lo estipulado

NO

Dar indicaciones adicionales FIN
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Atencion odontoldgica

Agendar cita en el consultorio

Realizar diagnostico

Realizar tratamiento

¢, ES necesario
reagendar nueva
cita?

Dar indicaciones adicionales

FIN
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Transporte de personas con problemas renales a hospitales.

Recepcion de solicitudes

Informar sobre la documentacion requerida

Recepcion de documentos

Agendar en los dias establecidos

Realizar el traslado del paciente

FIN
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Entrega de credenciales a personas con discapacidad

Emision del comunicado

Especificar la documentacion
requerida

Recepcion de documentos

¢,Documentacion
completa?

Llenar la solitud del

ciudadano » o
Resolucioén recibida

Asistir con el
Emitir los documentos a ., paciente a DIF
DIF Estatal Espera de resolucion estatal para la

entrega de
credencial

Captura de evidencias
fotograficas
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Gestion y entrega de apoyos funcionales (silla de ruedas, silla de bafo,
bastones, andaderas, auxiliares auditivos).

Emisiéon del comunicado

Recepcion de documentos

Realizacion de estudios socioeconémicos

Resolucion recibida

Emisién de documentos a las

) ) Notificacion a los beneficiarios
estancias correspondientes

Entrega de los aparatos al

. o Ir a recoger los aparatos
padrén de beneficiarios

funcionales

FIN
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Entrega de despensas de comedor modalidad caliente

Recepcién de documentacion

Cobro de la cuota de recuperacion

Realizar padron de beneficiarios

Mandar padrén al estado para su Una vez aprobado, depositar la
validacion cuota de recuperacion

Notificar a los Asistir por las despensas en el lugar y
beneficiarios horario establecido por el DIF Estatal

Entregar a los beneficiarios
Su despensa FIN
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PROTECCION CIVIL
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Verificacién de inmuebles y emision de dictamines

|

Programacion para la revision de inmuebles

Visita a los inmuebles programados

Evaluacion del inmueble

¢Se presentan
irregularidades?

Emitir notificacion de Comunicar que el

la irregularidad, dando inmueble se encuentra

las especificaciones en condiciones 6ptimas
para su resolucion

Generar el dictamen

Recepcion de recibo Emisién de orden de pago

Entrega de dictamen
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Verificacion aunidades de gas LP

Programacion de las rutas a seguir para poder
identificar las unidades dentro del territorio municipal

Notificacion a los operadores de la inspeccion y
evaluacion a las unidades

Se realiza la inspeccion (verificando que cuente con extintor,
rombo de seguridad, permios correspondientes, etc.)

¢Se presentan
irregularidades?

Se notifica al operador
las irregularidades
presentadas

Se emite multa

Redactar acta de hechos

FIN
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Retiro de abejas

|

Recepcion de solicitud o identificacion de la zona de riesgo

¢,ES una zona
latente de peligro?

Acordonar la zona

Se solicita el apoyo de un

apicultor para poder retirar Realizar el

el panal y/o enjambre sin registro de lo
dafnar a las abejas sucedido

FIN
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Atencidn pre-hospitalaria

Atencion de llamada de emergencia

Solicitar los datos de la ubicacion y la
informacion correspondiente al incidente

Traslado a la ubicacion para la atencién pertinente

¢ Se requiere
traslado a hospital?

Posterior a la Se localiza un hospital a
valoracion y curacion se la brevedad para poder
dan recomendaciones trasladar al ciudadano

adicionales

Una vez llegada a la instalacion se
moviliza al ciudadano al area de
emergencias y se dan las
especificaciones técnicas al médico.

Llenado de la bitacora de registros

FIN
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Traslados programados

Recepcion solicitud

Programar de acuerdo a lo solicitado

Recepcion del ciudadano o ir por el
ciudadano al lugar indicado

Recepcion del ciudadano o ir por el
ciudadano al lugar indicado

Traslado del ciudadano al
lugar solicitado

Traslado del ciudadano
nuevamente al municipio

Registro en la bithcora de
control

FIN
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INGRESOS E IMPUESTO PREDIAL
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Cobro de impuesto predial Urbano y Rustico

Recepcion de ultimo recibo

¢,Cuenta con ultimo
recibo de pago?

Realizar busqueda en el padron

Notificar el monto de pago

Generar recibo de pago

Actualizar el padron para que no
se efectien doble pago y evitar
problemas en tramites posteriores

Se realiza el proceso de cobro de
acuerdo al monto establecido

Se entrega el recibo al ciudadano y se
guarda una copia foliada en el archivo

EIN
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Manifestacion catastral

Recepcién de documentos

Realizar busqueda en el archivo,
verificando que todo esta en orden

Realizacion del documento solicitado

Emisién y cobro de recibo de pago

Entrega de comprobante de pago al ciudadano

Entrega de documento solicitado
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Inscripcidn por constancia de posesion y por sentencia

Recepcion de documentos

Realizar basqueda en el padrén por
nombre del predio y/o colindantes

Se elabora el tramite con firma y sello
de la coordinacion de impuesto predial

Se emite orden de pago

Se entrega tramite en un tiempo
promedio de 5 dias habiles

Recepcién de recibo de pago

Entrega de constancia
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Inscripcion por avisos notariales

El ciudadano debe traer sus avisos notariales
con fecha de otorgamiento no mayor de un mes

Con los documentos en orden se procede a dar contestacion
a los avisos notariales para poder entregarselos al solicitante

Con los documentos en orden se realiza la busqueda del
predio en el padron y en el archivo para verificar que todo
esté en orden y se proceda a dar contestacion a los avisos

En la nueva fraccion se crea una nueva clave catastral un
nuevo archivo, y tarjetén donde se pondran los datos de los
avisos notariales, para poder entregar el tramite al solicitante

Se emite orden de pago del impuesto
predial de la nueva fraccién creada

Recepcion de recibo pago del impuesto predial

Se entrega la alta al ciudadano

FIN
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Constancia de inscripcion yde no inscripcion

Notificar el adeudo
para que =
ciudadano |
ponerse al corriente

Recepcion de documentos

¢ Documentacion
completa?

Realizar la busqueda en el
padrén y en el archivo para
verificar que todo esté en orden

¢ Los pagos del predial
estan al corriente?

Realizar la busqueda en el
padrén y en el archivo para
verificar que todo esté en orden

Realizar la constancia con firmay sello

Emision de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega de documento solicitado

FIN

189




[

EDUCACION

‘;i;\ TECNOLOGICO
lﬁ NACIONAL DE MEXICO

J\/

~

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Rectificacion de medidas
Rectificacion de nombre

Notificacién de segregacion o lotificacion

Recepcion de la documentacion que
constate la correccion del acto a rectificar

El ciudadano debe traer su croquis de ubicacion

En caso de rectificacion de nombres, el
ciudadano debe traer documento que constate el
nombre correcto del ciudadano o el del predio

El ciudadano entrega las credenciales correspondientes

Se emite orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega del documento solicitado

FIN ]
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Copiacertificada

El ciudadano (a) necesita traer su oficio de solicitud de
copia dirigida al coordinador del impuesto predial y su
copia del INE del titular del predio

Recepcion de documentacion

Realizar la busqueda en el padrén y en el
archivo para verificar que todo esté en orden

Realizar la constancia con firma y sello de la coordinacion
del impuesto predial para ser entregado al solicitante

Emisién de orden de pago

Recepcion de recibo de pago

Entrega del documento solicitado

FIN
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Cobros en caja

EL ciudadano entrega ticket u orden de pago

Se cobra el monto indicado

Entregar recibo de pago

FIN
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Atencion y asesoria al ciudadano

Acude a la ventanilla Gnica de atencion SARE a
solicitar sobre los tramites para obtener la licencia
de funcionamiento.

Verifica e identifica en donde se encuentra ubicado
el negocio, hace un andlisis previo del uso de suelo
comercial, dando una respuesta inmediata ala
ciudadano y si se encuentra dentro del catalogo
SARE.

No se encuentra, el negocio dentro de la
cartografia de municipio de Contla de Juan
Cuamatzi, para uso comercial se verifica con la
direccién de obras si es de alto riesgo para su
aclaracion, ademas de no encontrarse dentro del
catalogo de giros SARE se canaliza a la direccién
de ingresos para solicitar su licencia de
S| funcionamiento en el tramite normal.

Si la actividad comercial se encuentra, dentro del
catalogo de giros SARE, se entrega al ciudadano el
formato FUA, y listado de requisitos para integrar
su expediente: Requisitos

Licencia de funcionamiento nueva personas

Licencia de funcionamiento refrendo SARE fisicas
Requisitos
personas
Morales

Informa los requisitos que deben cumplir en cada
uno de los casos

Registra las atenciones de los ciudadanos
interesados en instalar un negocio, creando una

FEEE 81D s LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

REFRENDO SARE

Requisitos para personas fisicas y morales
Registra las atenciones de los ciudadanos
interesados en instalar un negocio, creando una 1.- formato Unico de apertura
base de datos. 2.- copia de identificacion oficial del
solicitante
3.- copia del recibo de pago de impuesto
predial vigente
4.- copia del recibo de pago de agua potable
vigente
5.- licencia de funcionamiento anterior.
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Recepcion de documentos para la licencia de funcionamiento SARE

|

Acude a la ventanilla tnica de atencién SARE para
entregar los requisitos y el FUA. O los adjunta a
través de la

Recibe los documentos y valida que la informacién
este completa, correcta y actualizada de acuerdo
con lo siguiente:

Licencia de funcionamiento nueva
Refrendo de licencia de funcionamiento

Identifica si el comercio se encuentra ubicado
dentro de la cartografia del municipio de Contla de
Juan Cuamatzi, en donde se contemplan el uso del

suelo comercial y dentro del catalogo de giros

SARE.

Recibe el expediente y elabora el célculo y entrega
al ciudadano formato de pago, de acuerdo a lo
establecido en la ley de ingresos del municipio de
Contla de Juan Cuamatzi con los siguientes
conceptos:

Recibe el formato de pago para
pagar en caja de tesoreria.

Dictamen de uso de suelo comercial
Dictamen de prevencién y seguridad
Licencia de funcionamiento

Entrega el recibo de pago original al
servidor publico responsable de la
ventanilla Unica de atencion.
Asigna el nimero de folio consecutivo al
expediente, e integra recibo de pago, informa al
ciudadano que la licencia de funcionamiento en los
tres dias habiles siguientes.

Fin
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Elaboracién y firma de la licencia de funcionamiento SARE

Integra el recibo de pago al expediente y lo remite a
direccion de obras publicas para que elaboren el
dictamen de uso de suelo comercial, después del
previo analisis que realizo el responsable de la
VUA SARE de la zona comercial dentro de la
cartografia del municipio de Contla de Juan
Cuamatzi, en un lapso de 1 dia

En la ventanilla SARE se recibe en un lapso de un
dia el expediente y el dictamen de uso de suelo
comercial por parte de la direccion de obras
publicas

En la ventanilla SARE el servidor publico
responsable de la ventanilla Unica de atencion
SARE, remite a la direccion de ingresos el
expediente para la elaboracién de la licencia de
funcionamiento

En la ventanilla SARE el servidor publico
responsable de la ventanilla Gnica de atencion
SARE, recibe el expediente y la licencia de
funcionamiento elaborada.

En la ventanilla SARE el servidor publico
responsable de la ventanilla Unica de atencion
SARE, envia a tesoreria el expediente y la licencia
de funcionamiento para firma.

197

En la direccién de obras
publicas se recibe el expediente
para elaborar el dictamen de
uso de suelo comercial

En la direccién de obras
publicas se entrega dictamen de
uso de suelo comercial al
responsable de la ventanilla
Unica de atencion SARE.

En la direccién de obras
publicas el servidor publico
responsable de la direccién de
ingresos recibe el expediente
para elaborar la licencia de
funcionamiento, en un lapso de
1 dia.

En la direccion de obras
publicas se entrega el
expediente SARE Yy la licencia
de funcionamiento al
responsable de la ventanilla
Unica de atencion SARE.

El servidor publico responsable
de tesoreria recibe el
expediente y la licencia de
funcionamiento.

El servidor publico responsable
de tesoreria pasa a firmar la
licencia de funcionamiento al

tesorero.
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En la ventanilla SARE, responsable de la ventanilla
Unica de atencién SARE, recibe el expediente
SARE vy la licencia de funcionamiento

En la ventanilla SARE, responsable de la ventanilla
Unica de atencién SARE, entrega al despacho del
presidente el expediente y la licencia de
funcionamiento para firmar.

El presidente municipal firma la licencia de
funcionamiento y la entrega al servidor publico
responsable del despacho.

El servidor publico responsable del despacho del
presidente entrega el expediente SARE y la licencia
de funcionamiento responsable de la ventanilla
Unica de atencion SARE.

Responsable de la ventanilla Unica de atencion
SARE. Recibe el expediente SARE y la licencia de
funcionamiento.

Fin
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El tesorero firma la licencia de
funcionamiento y turna al
responsable de tesoreria a
entregar el expediente SARE y
la licencia de funcionamiento al
responsable de la ventanilla de
Unica atencion SARE, en el
lapso de 1 dia.
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Proceso de entrega de la licencia de funcionamiento SARE

Ventanilla SARE se entrega al ciudadano la licencia
de funcionamiento y el dictamen de uso de suelo
comercial en los tres dias habiles establecidos por
el SARE, en original, solicitando al ciudadano que
firme y escriba la fecha del recibo en el FUA 'y en
copia el dictamen de uso de suelo comercial.

Responsable de la ventanilla Unica de
atencion SARE. Se informa al ciudadano que
personal del departamento de proteccion civil
municipal lo visitara para emitir el dictamen
de proteccion civil y seguridad en relacion a

la carta compromiso firmado

¢Cumple Responsable de la ventanilla tnica de
con atencion SARE. Se le invitara a
requisitos? corregir la anomalia detectada en un

Ciudadano. El ciudadano término de cinco dias, al final de los
recibe la licencia de cuales
funcionamiento para realizar
su actividad comercial

El servidor publico responsable de la ventanilla
Unica de atencion SARE; después de entregar
la licencia de funcionamiento al ciudadano
archiva su expediente

El servidor publico responsable de la ventanilla
Unica de atencion SARE; se crea una base de
datos para actualizar el catédlogo de comercios
y se identifica en nimero de nuevos negocios,
el numero de empleos generados, la derrama
econdmica en el municipio que se generan con
las licencias de funcionamiento emitidas.

Fin
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Torneos deportivos

Apertura convocatoria

Mantenimiento de canchas

Seleccion de categorias

Sorteo para jugar

Ejecucion del torneo

Entrega de premiaciones
a los ganadores

FIN
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Torneos de juegos clasicos

Planificar torneos de acuerdo a la temporada

Gestionar premios para los participantes

Apertura convocatoria

Difusion mediante
diversos medios

Registro de los
participantes

Realizacion del
evento

FIN
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Mantenimientos preventivos y
correctivos a espacios deportivos

Programar los mantenimientos

Valoracion de las areas deportivas

Solicitud y gestion ante el
ayuntamiento y entidades externas
de equipo y materiales para el
mantenimiento y la rehabilitacion de
dichos espacios

Ejecucién de los mantenimientos

FIN
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[ Ingreso de pacientes de primera vez (UBR) ]

Abrir expediente y referira UBR

Pago de consulta y pasar con la
medico

¢ Se requieren de
requisitos para
iniciar expedientes?

No, se requiere de algun costo

Unicamente papeles oficiales basicos

S| SE REQUIEREN COPIAS:
ADULTOS

INE
CURP ACTUALIZADA
COMPROBANTE DE
DOMICILIO HACER VALORACION DE

ACTA DE NACIMIENTO TERAPIA FISICA, DAR
CITAY HORARIO EN QUE

MENORES DE EDAD ACUDIRA A TERAPIA

ACTA DE NACIMIENTO
CURP ACTUALIZADA
INE DEL TUTOR

COMPROBANTE DE DOMICILIO
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Enviar reportes a DIF estatal

Conteo del numero de pacientes
atendidos por edad y sexo

¢, Se debe cubrir algin

requerimiento para la

entrega de reportes a
DIF Estatal?

No con requisitos que impliquen
algun costo Unicamente material
de registro de evidencias.

Bitacora del registro de
pacientes
Formatos de reportes

Conteo del numero de terapias brindadas

Enviar en tiempo y forma los reportes de
cada paciente atendido, ante las
instalaciones de DIF estatal de acuerdo
al formato que proporciona DIF Estatal.

FIN
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Llevar un control y orden de los expedientes

INTERROGATORIO PRESENCIAL AL PACIENTE

SOLITANDO:

Nombre completo

Direccion

Teléfono

Antecedes patoldgicos y no
patolégicos

Carta de consentimiento

Edad y sexo

Diagnostico

Tallay peso

Revision de estudios propios del
paciente referido a su patologia

Diagnosticar y dar un tratamiento de
acuerdo a su padecimiento

FIN
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Atencion a pacientes

¢ Se debe cubrir
algun requerimiento
el paciente para su
atencion?

Al no cumplir con lo requerido para la
atencién no se le permitira el acceso.

DEBERA ASISTEIR A TERAPIA CON:

RECIBO DE PAGO
CARNET DE CITAS
ROPA COMODA

2 TOALLAS DE BANO

Se sanitiza al paciente

Se ingresa al paciente al cubiculo

Aplicacion de tratamiento a pacientes

FIN
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[ Valoraciéon y dictamenes médicos ]

Recepcion de documentos

Se les pide los siguientes requisitos:

Para adultos
Copia de documentos

Ine
Comprobante de domicilio

Para menores de edad

Curp

Ine del tutor
Comprobante de domicilio
Diagnostico medico

Valoracion fisica del paciente

Redaccién del dictamen

Entrega del dictamen

FIN
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CRONISTA MUNICIPAL
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Laindonimia geogréfica de Contla

Investigacién etimoldgica de los nombres originales
de las comunidades que integran el municipio.

Investigar en diversos medios y con diversas personas,
nutriendo y corroborando la veracidad de la informacién

Traduccién de la informacion recabada del ndhuatl al espafiol

Interpretacion plastica y disefio de
los jeroglificos sustentados en
informacion fidedigna y estética
con codices prehispanicos.

FIN
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Arqueologia antiguadel municipio

Identificacion de las zonas
arqueoldgicas dentro del municipio

Investigaciony recopilacién de los
antecedentes histdricos

Crear carpetas de investigacion por zona
existente, con informacion de citas historica

Visitas a las areas arqueoldgicas

Recabar informacién

Registro de los testimonios de investigadores

Publicar y difundir la informacion

FIN
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Latierra natal del maestro Desiderio Hernandez Xochitiotzin

Programa de difusién de obra plastica
relacionada con el municipio dentro de la vida
del Maestro Desiderio Herndndez Xochitiotzin

Testimonios artisticos interpretacion de sus
principales obrasy el respaldo formativo de
un artista clave tlaxcalteca.

Recopilacion de la informacion del autor,
digitalizacion de imagenes, revelado de
fotografico en formato medio, he impresion
digital en alta definicion.

FIN
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Creacién de un consejo de ancianos

Reunidn e integracion de consejo
estructurado de cada seccion.

Compartir conocimientos que auxilien

al fomento y promocion testimonial de

la historia hablada de Contla de Juan
Cuamatzi.

iSerequiere ! 'de
algan formato o
requerimiento

para el archivo de los

No, se requiere de algun formato o
documento especifico para su registro.
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Si, se requiere de la transcripcion y
documentacion de los testimonios de
mujeres y hombres ancianos sobre las

experiencias de vida en nuestro
municipio asi como su evolucion.

FIN
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Mapas y documentos antiguos

Busqueda de documentos antiguos
relacionados con la historia, mapas planos
dibujos y elementos

Recuperacion fotografica, fotostatica, digital
“escaneo en alta definicidn por

computadora”, de archivos clave en el
municipio (mapas, testimonios de tierra,
planos antiguos, colindancias).

Testimoniales propensos a ser escaneados,
fotografiados y conservados en archivo
digital.

FIN

217



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION
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Galeria de presidentes municipales

Recuperacion de los antiguos retratos de los
alcaldes del municipio

Limpieza y restauracion de las imagenes

fotograficas existentes en la presidencia

municipal, complementadas con una ficha

delas acciones destacadasy sus gestiones
politicas.

FIN
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Los apellidos ancestrales

Identidad en nombres y apellidos de
procedencia nahuatl.

Interpretacion de los mismos o significado
gue componen la estructura de los apellidos.

Lista general de apellidos prehispanicos que
alin existen en Contla, buscando darle una
traduccion al castellano.

FIN
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Periddico cultural

Busqueda de datos histéricos de
importancia para el municipio

Realizar un filtro de todos los datos y
asi seleccionar para su publicacion de
los datos historicos con mayor
Importancia y relevancia.

Publicacion semanal con datos
histéricos de importancia para el

Desplegado informativo cuyas
caracteristicas historicas promuevan la
identidad positiva en instituciones
escolares y civiles.

FIN
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PLANEACION MUNICIPAL
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Emitir formato ydireccionar hacia el plan municipal de
desarrollo mediante el plan operacional anual

Realizar el formato de registro de
actividades que se realizaran a través
de un afio de administracién

Solicitar a los titulares que integran el
ayuntamiento a una induccion para la
elaboracién y llenado del formato
denominado POA.

Posterior a la induccion se recibe o
acude a las diferentes areas para
cualquier duda o aclaracion

Una vez aclarado las dudas se solicitan
sus POA para una fecha acordada
donde posteriormente se archivara y
dara seguimiento a las actividades.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Evaluar mediante indicadores de desempefio a las areas
gue conforman el ayuntamiento

Concentrar los planes de trabajo de
cada una de las areas que conforman
el ayuntamiento.

Archivar de manera fisica y electronica
cada uno de los formatos para dar
seguimiento.

Dar seguimiento a cada titular de area
solicitando y pidiendo avance de cada
actividad que presentaron.

¢En caso de
respuesta omisa se
reporta para que dé
respuesta inmediata?

No, hasta que hayan
sucedido mas de tres
llamadas de atencion.

Si se reporta en caso de no dar
respuesta y la informacion urge para
evitar retrasos.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Solicitar alas diferentes areas informes mensuales de sus
actividades

Se lanza oficio a las diferentes areas
gue integran el ayuntamiento.

Se recibe la informacion de todas las
areas.

Se analiza toda la informacién y se
hacen observaciones directas a
titulares de areas.

Se solicitan correcciones y ahora si se
encarpeta y archiva la informacion.

Se redacta un informe general de
todas las areas resumido y se gira
dicho reporte al presidente para que
se vean los avances o las demoras

existentes.

FIN
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Evaluar mediante indicadores de desempefio alas areas
gue conforman el ayuntamiento

Se genera formato para los
indicadores de desempefio.

Se gira oficio para solicitar su
presencia para una breve explicacion
para el llenado de dicho formato.

Para el caso de los indicadores se
reciben reportes mensuales donde se
indica el cumplimiento y con qué
frecuencia se realizan actividades al
cabo del mes.

Se analiza y se realiza reporte
resumido para le entrega al presidente
municipal.

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Identificacion delos procesos generales de cada
area que conforma el ayuntamiento

Como primer paso se realiza el
formato para el llenado de informacion
de los procesos generales

Se gira oficio a los directores de todas
las areas para explicar el llenado del
formato.

Se solicita un dia acordado el
documento que contenga los procesos
generales por cada actividad
relevante.

¢ Se identifican los
procesos
operacionales y los
administrativos?

Si se identificaron los procesos Si se identificaron los procesos
operacionales administrativos

Se analiza y se avanza.




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Realizacion del plan de desarrollo municipal

En este primer paso se realiza reunion

con presidente municipal para tomar

nota sobre los puntos de relevancia y
gue beneficien al municipio.

Posteriormente se realiza captura de
informacion acerca de problematicas
gue tiene ciudadania.

¢ Estos puntos
anteriores benefician

al plan municipal de
desarrollo?

Se empatan las propuestas del
presidente mediante un previo estudio
de las necesidades del municipio asi

como la voz del pueblo.

Si beneficia ya que con esto se da por
entendido que se tomaen cuenta a la
ciudadania.

¢ Los presidentes de

comunidad se toman
en cuenta para
ingresar al PMD?
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Si, al final es una base por la cual se
hacen presentes las problematicas en
las diferentes comunidades, con los
presidentes es por ello que nos
acercamos a solicitar sus proyectos
para la mejora de su comunidad y por
lo tanto del municipio.

Posteriormente se solicita con el
cronista los antecedentes histéricos
del municipio asi como su diagnostico
del municipio.

Se presenta ante presidente
municipal, sindico, presidentes de
comunidad, regidores y secretario de
ayuntamiento, para retroalimentacion y
modificaciones.

Después de las modificaciones se
presenta ante cabildo y queda sujeto a
su aprobacion.

Finalmente después de su aprobacion
se presenta ante congreso y queda
listo para su cumplimiento.

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Realizar el manual de procedimientos y funciones

Se solicita informacion a todas las
areas que conforman el ayuntamiento
sobre sus procesos y funciones.

¢ Se suscitan
probleméticas a la

hora de compartir la
informacion?

Si, generalmente se reitera a solicitar
la informacién corregida ya que
muchos omiten procesos.

Existen muchas probleméticas ya que
muchos omiten las solicitudes.

Se asiste personalmente a cada area
para la explicacion de sus procesosy
la obtener la informacion genuina.

Finalmente se elabora el manual con un
formato especifico para su presentacion
ante cabildo para su aprobacion.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

REALIZAR EL INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL
ANUAL

Con base a los informes de los
indicadores de desempefo y los
reportes mensuales se desprenden
reportes.

Se evallia con POA Yy se realiza un
resumen de lo realizado.

Se genera el informe con un formato
especifico.

Se presenta ante presidente municipal
y secretario de ayuntamiento.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

[ ENCUESTAS DE SATISFACCION A LA CIUDADANIA }

Se determina el area a evaluar.

Se determinan las preguntas.

Selecciona los canales de
comunicacion para aplicar la encuesta.

Se crean indicadores de avaluacion.

Finalmente se da seguimiento.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

234



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Otorgar las facilidades atodos los ciudadanos
que requieran de informacién

Recepcion de solicitud ciudadana

Notificar al ciudadano el lapso para
entregarle la informacion solicitada

Se emite comunicado al area
correspondiente, solicitando
la informacion deseada

Recepcion de la informacion solicitada
por parte del area encomendada

Entrega de la informacién
al ciudadano

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Integrar lainformacion del Ayuntamiento
de acuerdo a la ley de transparencia

Emitir mediante oficios la solicitud de
informacion deseada, a cada area

Recepcion de la informacion solicitada

Registrar
gue aun no

se cuenta ¢ Existe la informacion
con dicha solicitada?

informacion

Se procesay se sube ala plataforma
nacional de transparencia

Se actualiza la informacion periddicamente

FIN
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ARCHIVO MUNICIPAL
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Otorgalainformacion solicitada, alos ciudadanos y
direcciones gubernamentales

Recepcion de solicitud

Entrega del formato oficial para
su llenado correspondiente por
el solicitante

Notificar el periodo de busqueda

¢ Se encontré Notificar al solicitante de
la informacion la inexistencia de la
solicitada? informacion en archivo

Prestar la informacion al solicitante una vez
firmada la hoja de resguardo o en su
defecto entregar una copia de lo solicitado

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Resguardo de lainformacion

Recepcion de la informacion a resguardar

Valoracion de la informacion

Archivado de acuerdo al tipo de
informacién y al contenido de la misma

Registro en el indice de datos para su
facil identificacion

FIN
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RECURSOS HUMANQOS
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NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Supervision de areas.

Recorrido en cada area del ayuntamiento
verificando que todas las areas se
encuentren en su debido lugar de trabajo

Se verifican los accesos y salidas
del personal en el reloj checador

Hablar  con el
personal sobre la
situacién, si sigue
incurriendo

retardos, el
personal, se notifica
a tesoreria para
aplicar una sancion

¢ Existe alguna
incidenciaen los
horarios?
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NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Reportes de incidencias

Se identifica la incidencia (estar fuera del area, llegar tarde)

¢ Tipo de

Llegar tarde incidencia?

Encontrarse fuera del

area de trabajo/
realizar actividades
ajenas a las
encomendadas

Hablar con el personal
si sigue incidiendo,
notificar a tesoreria

para aplicar sancién Direccionar al
personal con el

secretario de
ayuntamiento
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COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE
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Poda o tala de arbol

Recepcion de solicitud

Atencion del ciudadano y valoracion
del motivo de la tala o poda del &rbol

Notificar la negacion ¢,Los motivos
del permiso son validos?

Sl

Programar la visita al lugar

Evaluacion fisica del arbol y
de la zona en la se encuentra

Notificar la negacion ¢Latalaes Sl »
del permiso explicando justificable de Emitir orden
las causas y multas en acuerdo a los de pago

caso de talar el arbol lineamientos?

Recepcion de
recibo de pago

Entrega de permiso
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NACIONAL DE MEXICO:

EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Reportes de anomalias en las areas verdes
competentes a la federacion

Recepcion de la notificacion o
identificacion de la misma

Acudir al area a identificar las
afectaciones existentes

Se toma evidencia
fotografica para
cualquier aclaracion

¢ Existen Toma de evidencia
afectaciones fotogréafica

ecologicas?

Se redacta oficio
Se resguarda un acuse dirigido a la secretaria
para cualquier de medio ambiente
aclaracion anexando la evidencia
fotografica

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Atencioén alas areas verdes federales

(Suspension de obra)

Recepcion de la notificacion o
identificacion de la misma

Visita al area identificada o reportada

Se toma evidencia .Se esté
fotografica para T . Tomade eV|(_JIenC|a
cualquier aclaracion areafederal? fotografica

Se corrobora con la

Se redacta todo lo direccién de obras las

En coordinacion con el
area juridica se
fundamenta el oficio a
emitir al particular

Se solicita apoyo al
area de seguridad
publica para el
acompafiamiento de la
suspension de la obra

constatado para poder
exponerlo en el oficio
gue se expide

Se acude al lugar se
emiten los oficios
correspondientes al
duefo del predio y se
le notifica la
suspension de la obra
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AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Atencion ala ciudadania (auxiliar de ministerio publico)

Se escucha las problematicas del
ciudadano

Se procede a tomar registro por el
motivo de su visita

¢Encaso de una

problematica se

solicita la visita
de terceros?

No se solicita al menos que
después de evaluar la
problemética sea considerable la
cita de este para su aclaracion.

Depende del solicitante se elabora un
invitacion para otro ciudadano que puede
en ocasiones ir acompafiada de un oficio
de colaboracion, un acta de hechos que
puede ir acompafada de una medida de

proteccion, un convenio de pago, etc.

FIN
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NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Actade hechos

En caso de una audiencia y
comparecencia entre el titular del area 'y
la otra parte citada

Se solicita:
INE en caso de ser mayor de edad.
Si no es mayor de edad, la INE del
padre o tutor correspondiente

Se procede a tomar las declaraciones
correspondientes y formular el acta de hechos

Se entrega copia al o los interesados

Se procede al archivamiento de su
documentacion

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Invitaciones (citatorios)

Se atiende de manera
personal a la ciudadania.

De acuerdo al problema de la
ciudadania, es como se toman
los datos de la otra parte.

Se procede a realizar la invitacion para la otra parte.

Datos personales de la persona que se va invitar a

audiencia (nombre completo y direccién correcta),

y al no tener una direccién correcta y especifica se
piden referencias del domicilio
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Se vincula la invitacion a la direccién de
seguridad publica ya que ellos son los
encargados de hacérsela llevar al ciudadano.

Si ya radica en otro municipio, se hace un oficio de
colaboracion para solicitar el apoyo necesario, con destino
hacia el titular de la direccion de seguridad publica del
otro municipio, siempre y cuando conflicto fue con una
residente de este municipio o se originé en este municipio.

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Convenios o acuerdos

Firma de
conformidad por
los interesados y el
titular de area

Se entrega copia al o
los interesados.

Recepcion y atencion del solicitante

Se procede a tomar las declaraciones
correspondientes y formular el
convenio o acuerdo en cuestion.

¢El acuerdo es Se reestructura
aceptado por los el acuerdo
involucrados?

Se procede a archivar
su documento.

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

MEDIDA DE PROTECCION

Se procede a tomar las declaraciones
correspondientes y formular el acta de
hechos en cuestion.

Si el conflicto en cuestion requiere
salvaguardar y proteger la integridad
del ciudadano, se elabora la medida
de proteccion en relaciéon con el acta

de hechos.

Se procede a la entrega de la
direccion de seguridad publica que se
encargara de dar su respectivo
patrullaje, de acuerdo a la medida de
proteccion solicitada.

Se recibe de manera inmediata el
acuse de la medida de proteccion.

Se procede a archivar el documento.

FIN
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NACIONAL DE MEXICO«

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Difusion de convocatorias relacionadas al sector

Monitoreo de la apertura de convocatorias

Difusion de la convocatoria al municipio
atreves de diversos medios

Atencién y aclaraciones a la ciudadania

Orientacion y canalizacion de la ciudadania

Entrega de documentacion

Verificar el
padron de
beneficiarios

Resultados de la
convocatoria

Notificar a los

. Vincular a los beneficiarios
beneficiarios

Apoyo en la entrega de lo solicitado

FIN
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Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Gestion de capacitaciones técnicas

Identificar los tema de interés ciudadano de acuerdo al periodo y temporada

Solicitud de las capacitaciones requeridas
ante instancias correspondientes

Apertura de convocatoria y registro

Difusion de informacion atreves de distintos medios

Comienzo a las capacitaciones

Elaboracién de acta constitutiva del grupo

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
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Atencion ciudadana

Se realiza un expediente por medio de
una entrevista

Se realiza test de evaluacién de riesgo
para mujeres en situacion de violencia

Se realiza estudio socioeconémico

Se le brinda el
asesoramiento y ¢ Se requiere
recomendaciones canalizar a
pertinentes otra area?

Se le entrega una ficha de
canalizacién y se le
direcciona al area
correspondiente de acuerdo

FIN
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NACIONAL DE MEXICO:

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Acompafiamiento en la canalizacion

Después del llenado de formatos se
realiza la ficha de canalizacion.

Se agenda unacita en el
area psicologica

Se acomparia a la usuaria al area
correspondiente.

Se le da seguimiento junto con el
area a la que se canalizo.

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Canalizacion de mujeres para el estudio de mastografia y
ultrasonido de mama.

Gestion de subsidios para poder realizar los estudios
y ofrecerlos a la ciudadania de forma gratuita

Emision del comunicado mediante diversos medios
con la finalidad de obtener mayor difusion

Recepcibn y registro de las mujeres

Agendar cita en la Unidad de Detencidn
y Diagnostico de Cancer de Mama.

Notificar las fechas y el lugar al cual acudir

FIN
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EDUCACION

Instituto Tecnoldgico de Apizaco

Talleres para el auto empleo

Solicitar algun taller al ICATLAX o IEM.

Apertura convocatoria

Difusion de la convocatoria

Registro de participantes

Designar el espacio
correspondiente
para los talleres

Implementacioén de los
cursos o talleres

FIN
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ANALISIS DE PUESTOS DE ACUERDO A SU ORGANIGRAMA

Nombre del Puesto

PRESIDENTE MUNICIPAL

Despacho de Presidencia

PRESIDENTE MUNICIPAL
C.P Eddy Roldan

Xolocotzi
Ubicacion en el i
Organigrama Matamoros
JEFA DE OFICINA RECEPCION
Lic. Itzel Galicia Arely Ramos
Juarez Flores
No. de
Personal a sus 6rdenes 3 empleados en el 1
puesto.
Secretario particular
Internos Jefa de Oficina
Recepcion
Gobernadora
Secretarios de estado
Diputados locales, federales
Titulares de las diferentes dependencias
Externos gubernamentales.
Presidentes de comunidad
Regidores

Publico en general.

Descripcion general de funciones

Es el encargado de llevar a la practica las decisiones tomadas por el ayuntamientoy el
responsable del buen funcionamiento de la administracion publica municipal.
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Actividades diarias.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de la Republica, la Constitucién
Politica del Estado, la Ley Organica Municipal, los reglamentos municipales y las
resoluciones del ayuntamiento.

Realizar a nombre del ayuntamiento, todos los actos necesarios para el desarrollo de
los asuntos politicos y administrativos.

Informar anualmente a la poblacion de la situacién que guarda la administracion
municipal, detallando las actividades realizadas por las dependencias
municipales y el manejo y destino de los fondos publicos.

Nombrar y remover empleados y funcionarios cuya designacion sea exclusiva del
ayuntamiento.

Llevar a cabo un control sobre la aplicacién y el ejercicio de la ley de ingresos y
delpresupuesto de egresos.

Vigilar la aplicacion de los planes y programas estatales y municipales de desarrollo.

Vigilar que la administracion y prestacion de los servicios publicos se lleve a cabo de
la mejor manera y con apego a los reglamentos.

Aprobar la solicitud de permisos para el uso y aprovechamiento de las areas publicas.
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Actividades eventuales

Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo.

Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo.

Publicar los bandos, reglamentos y demas disposiciones de
observancia general.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento.

Vigilar la recaudacién de la hacienda municipal y que su aplicacion se
realicecon probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos.

Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y
cuando se ajusten al presupuesto de egresos.

Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.

Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales.

Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y
validacién cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso
del Estado. Verificara, ademas su puntual entrega.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades
municipales.

Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria
Municipal, licencias para el funcionamiento del comercio, espectaculos y
actividades recreativas, y proceder a su cancelacion cuando afecte el interés
publico.

Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacién del
orden publico, excepto en los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo
el Presidente de la Republica o el Gobernador del Estado.

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se
requiera, los actos y contratos necesarios para el despacho de los asuntos
administrativos y la atencién de los servicios en los términos de esta ley.

Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el &mbito municipal,

Actividades esporadicas

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos

legales. Al secretario y Cronista los nombrard el presidente Municipal y los
ratificara el Cabildo. En el caso del Juez Municipal su nombramiento se haré en
términos de lo previsto en esta ley.

Remover al personal a que se refiere la fraccion anterior con pleno respeto asus

derechos laborales

Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegaresas

funciones a los titulares de las dependencias que integran la administracion.

Visitar los centros de poblacion del municipio con los funcionarios y comisiones
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municipales pertinentes, para atender las demandas sociales.
Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del articulo 130 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion
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Conocimientos

Concepto

Niveles

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles
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Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género; -------

Tener como minimo una experiencia de 3

Edad: 22 --

anos en materia administrativa.

Manejo de grupos

Escolaridad: Tener una licenciaturay
conocimientos en la administracion
publica

Contabilidad financiera.
Integracién de cuenta publica.

Contar con conocimientos en derecho

Estado civil: Indistinto

administrativo, laboral, civil, penal.

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Conocimientos generales de cdmo se integra
un proyecto ejecutivo.

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

SECRETARIO PARTICULAR

Ubicacion en el
Organigrama

Despacho de Presidencia

PRESIDENTE MUNICIPAL
C.P Eddy Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO PARTICULAR
Lic. Moises Juarez
Matamoros

JEFA DE OFICINA RECEPCION
Lic. Itzel Galicia Arely Ramos

Juarez Flores
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No. de empleados

Personal a sus érdenes 2
en el puesto.

Presidente municipal

Internos Asistente administrativo

Presidentes de comunidad
Regidores

Publico en general.

Externos Secretarios Municipales
Directores de Area
Coordinadores de Area
Dependencias gubernamentales

Descripcion general de funciones

Es el encargado de las actividades de agenda del presidente ante las diferentes
estancias gubernamentales, municipales y ante cualquier individuo que desee plantear
una necesidad o solicitud.

Actividades diarias.

Agendar citas con el presidente

Canalizar las solicitudes ante las diferentes areas que integran el ayuntamiento.
Coordinar las actividades del presidente en atencién ciudadana.

Organizar la documentacién que llega al despacho del presidente.

Hacer oficios de contestacion.

Remitir los oficios a las areas por si existe algun termino de alguna contestacion.

Actividades eventuales

Convocar a reuniones de trabajo.
Agendar inauguraciones de obras en las comunidades.

Agendar entrega de obras realizadas.
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Actividades esporadicas

Asistir con el presidente a reuniones fuera del estado.
Asistir con el presidente a dependencias federales fuera del estado.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

270




Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Derecho administrativo, civil, laboral

Administracion

Gestion social

Relaciones publicas

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género; ---

Tener experiencia en administracion publica
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Edad: 25 afios en adelante

Relaciones publicas.

Escolaridad: Tener una licenciatura 'y
conocimientos en la administracion
publica, en derecho laboral, civil.

Contar con conocimientos en derecho

administrativo, laboral, civil,
Conocimientos de computacién Word, Excel

Otros programas de preferencia.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

JEFA DE OFICINA

Ubicacién en el
Organigrama

Despacho de Presidencia

PRESIDENTE MUNICIPAL
C.P Eddy Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO PARTICULAR
Lic. Moises Juarez
Matamoros

JEFA DE OFICINA
Lic. Itzel Galicia

RECEPCION
Arely Ramos

Juarez Flores

No. de empleados

Personal a sus érdenes 0 1
en el puesto.
Presidente municipal
Internos Secretario particular
Presidentes de comunidad
Regidores
Externos Pudblico en general.

Secretarios Municipales
Directores de Area
Coordinadores de Area
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Personal de base
Personal de confianza

Descripcion general de funciones

Es la encargada de apoyar a la recepcion de documentos, oficios, peticiones que le
solicitan al presidente municipal, asi mismo de dar seguimiento para su contestacion y
de aguellas que no se atiendan al momento.

Actividades diarias.

Canalizar las solicitudes a las secretarias, direcciones y coordinaciones.
Atencion ciudadana.

Coordinar las actividades del presidente en atencién ciudadana.
archivar la documentacion que llega al despacho del presidente.
Realizar oficios

Revisar la correspondencia.

Actividades eventuales

Asistir a reuniones por los dias sabado o domingo.

Actividades esporadicas
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Derecho administrativo, civil, laboral

Administracién

Gestion social
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Relaciones publicas

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Tener experiencia en administracioén publica

Edad: 25 afos en adelante

Relaciones publicas.

Escolaridad: Tener una licenciatura 'y
conocimientos en la administracién
publica, en derecho laboral, civil.

Contar con conocimientos en derecho
administrativo, laboral, civil,

Conocimientos de computacion Word, Excel

Atencioén a clientes

Estado civil: Indistinto
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Disponibilidad de tiempo: tiempo

disponible.

Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

RECEPCIONISTA

Ubicacién en el
Organigrama

Despacho de Presidencia

PRESIDENTE MUNICIPAL
C.P Eddy Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO PARTICULAR
Lic. Moises Juarez

Matamoros

JEFA DE OFICINA RECEPCION
Lic. Itzel Galicia Arely Ramos

Juarez Flores

Personal asus
o6rdenes

No. de empleados

0
en el puesto.

Internos

Presidente municipal
Secretario particular
Jefa de oficina

Externos

Presidentes de comunidad
Regidores

Publico en general.
Secretarios Municipales
Directores de Area
Coordinadores de Area
Personal de base
Personal de confianza
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Descripcion general de funciones

Es la encargada de apoyar a la recepcion de documentos, oficios, peticiones que le
solicitan al presidente municipal, asi mismo de dar seguimiento para su contestacion y
de aqguellas que no se atiendan al momento.

Actividades diarias.

Canalizar las solicitudes a las secretarias, direcciones y coordinaciones.
Atencion ciudadana.

Coordinar las actividades del presidente en atencion ciudadana.
archivar la documentacion que llega al despacho del presidente.
Realizar oficios

Revisar la correspondencia.

Actividades eventuales

Asistir a reuniones por los dias sabado o domingo.

Actividades esporadicas

Es la encargada de recibir a las personas que desean una audiencia con el presidente o
con algun secretario, director u coordinador para solicitar alguna necesidad o obra.

Especificaciones

Habilidades
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Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Derecho administrativo, civil, laboral

Administracion

Gestion social

Relaciones publicas
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 25 afos en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura 'y
conocimientos en la administraciéon
publica, en derecho laboral, civil.

Contar

Estado civil: Indistinto

Relaciones publicas.

con conocimientos en
administrativo, laboral, civil,

Atencioén a clientes

Tener experiencia en administracioén publica

derecho

Conocimientos de computacion Word, Excel
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Disponibilidad de tiempo: tiempo

disponible.

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

SINDICO MUNICIPAL

Ubicacion en el
Organigrama

Sindicatura Municipal

SINDICO
Prof. Leticia Flores
Sarmiento
ASESOR JURIDICO
Ivan Jovani Nava
Sanchez
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO
Maritza Romano Rogelio Ayometzi
Cuahutle J | Cabrera

Personal a sus 6rdenes

No. de empleados
en el puesto.

Internos

Sindico municipal
Asesor juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar administrativo

Externos

OFS

Conagua

Juzgados Locales y Federales

Congreso del Estado

COEPRIS

SHCP

Atencion ciudadana

Dependencias e Instituciones de Gobierno
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de defender los intereses municipales y de representar juridicamente al
Ayuntamiento en los litigios en los que este fuera parte. También es el responsable de
supervisar la gestién de la hacienda publica municipal, todo ello en observancia a la ley
orgénica municipal vigente

Actividades diarias.

Vigilar el buen manejo de las finanzas publicas municipales.

Mantener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio.

Revisar y firmar los estados de cuenta de la tesoreria municipal y remitirlos a la
contaduria mayor de Glosa del Congreso del Estado.

Vigilar que se presente oportunamente la cuenta publica para su revision por el
congreso local, Asi como los informes contables y financieros mensuales.
Procurar el cobro oportuno de los créditos, multas y rezagos a favor del municipio.
Comparecer y suscribir los contratos y de mas actos juridicos que contengan

obligaciones patrimoniales para el municipio.

Actividades eventuales

Asistir regular y puntualmente a las sesiones de cabildo y actos oficiales

Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los
servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo.

Comparecer ante el tribunal administrativo para dar cumplimiento al finiquito del
trabajador y terminacion de la relacion laboral.

Asistir a reuniones vecinales toda vez que la ciudadania lo solicite o requiera de su
presencia.

Actividades esporadicas

Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la
administracién publica.
Asistir a las audiencias en los juzgados federales por alguna demanda o amparo.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

282




Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte
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Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

En la administracion puablica municipal.

Edad: mayor de 22 afios

Conocimientos bésicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos preferentemente

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbado y domingo

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

ASESOR JURIDICO

Ubicacién en el
Organigrama

Sindicatura Municipal

SINDICO
Prof. Leticia Flores
Sarmiento
ASESOR JURIDICO
Ivan Jovani Nava
Sanchez
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO
Maritza Romano Rogelio Ayometzi
Cuahutle J | Cabrera
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No. De empleados

Personal a sus érdenes
2 en el puesto.

Sindico municipal
Asesor juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar administrativo

Internos

OFS

Conagua

Juzgados Locales y Federales

Externos Congreso del Estado

COEPRIS

SHCP

Dependencias e Instituciones de Gobierno

Descripcion general de funciones

Se encarga de asesorar juridicamente al sindico municipal para todo tramite en defensa u
opuesta de los intereses del gobierno municipal en materia financiera, laboral civil o
mercantil o de la que se trate.

Actividades diarias.

Responder solicitudes,

Dar contestacidn a la correspondencia que se recibe en sindicatura.
Elaborar agenda de trabajo por posibles comparecencias.
Revision y analisis de expedientes para su contestacion.

Actividades eventuales

Comparecencia en audiencias en los juzgados

Proponer puntos de acuerdo en sesion de cabildo por alguna necesidad
Asistir con la sindico por alguna visita en comunidades del municipio
Asistir a cursos de alguna dependencia publica.
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Actividades esporadicas

Comparecer a audiencia en juzgados federales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles
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Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia
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Geénero: Cualquier genero

Debera de tener por lo de menos 3afio de

Edad: Mayor de 35 afios

experiencia en materia juridica.

Escolaridad: Licenciatura en derecho

Deberd contar con buenas habilidades de
comunicacion verbal, de negociacién y de
presentacion, y una buena oratoria.

Asi mismo, debe tener una muy buena
redaccién para realizar oficios internos como

Estado civil: Indistinto

externos y contestaciones de los diferentes
asuntos juridicos,

Disponibilidad de tiempo: 8 horas, de
lunes a sabado.

Debera de mantener una buena presentaciéon
personal.

Idioma: espafiol

Debe tener un conocimiento béasico en el
manejo de Word y Excel.

Nombre del Puesto

AUXILIAR JURIDICO

Sindicatura Municipal

SINDICO
Prof. Leticia Flores
Sarmiento
Ubicacion en el | ASESOR JURIDICO
OI’ a.n| rama Ivan Jovani Nava
g g Sanchez
:’AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO 1
Maritza Romano Rogelio Ayometzi
Cuahutle Cabrera J
- No. De
Personal a sus ordenes empleados en el
0 puesto. 1

Sindico municipal
Asesor juridico

Internos Auxiliar juridico
Auxiliar administrativo
Presidentes de comunidad
Externos

Regidores
Secretarios, directores y coordinadores municipales.
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Publico en general
Dependencias gubernamentales

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de auxiliar al asesor juridico y al sindico municipal en
actividades de caracter administrativo y juridico ante los diferentes asuntos que se
presenten en esta area.

Actividades diarias.

Responder solicitudes,

Revision y analisis de expedientes para su contestacion.
Archivar documentacién

Atencion ciudadana

Recepcion de documentos.

Actividades eventuales

Comparecencia en audiencias.
acompafiar a la sindico a una comparecencia publica en las comunidades

Actividades esporadicas

Comparecencia en audiencias.
acompafar a la sindico a una comparecencia publica en las comunidades

Especificaciones

Habilidades
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Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena Presentacion

Creatividad

Dominio Personal

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Redaccién

Liderazgo

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administrativos

Manejo de equipo de computo

Contable

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 24- adelante

Escolaridad: Licenciatura en derecho.

mercantil.

Litigacion

Estado civil: Indistinto

Minima de tres afios en la administracion
publica municipal.

Conocimientos en derecho Ilaboral, civil
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Disponibilidad de tiempo: 8 horas de

lunes a viernes

Idioma: Espafiol e Inglés intermedio

Nombre del Puesto

CONTRALOR MUNICIPAL

Ubicacién en el
Organigrama

Contraloria Municipal

CONTRALOR
C.P. Mariana Carolina

Ruiz Avila

INVESTIGACION AUXILIAR DE
CONTRALORIA SHRTANGIACION CONTRALORIA
C,P. Fernanda Lic. Jose Antonio Lic. Rodolfo Escobar
__RomanoFlores | TopezTopez Flores
No. De
Personal a sus ordenes 3 empleados en el
puesto.

Internos

Contralor Municipal.
Investigacion de contraloria.
Sustanciacion

Auxiliar de Contraloria.

Externos

Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.
Secretaria de finanzas

Coordinacién General de Contraloria
Tesorero

Organo de Fiscalizacion Superior

Descripcion general de funciones
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Vigilar y supervisar los ingresos, egresos, bienes y recursos del Municipio mediante la
eficiencia y eficacia del control interno, con apego a los fundamentos legales, dando
transparencia al empleo y registro de todas las transacciones de la Administracion Publica.

Actividades diarias.

Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto publico en
relacion al presupuesto de egresos, las politicas y los programas municipales.

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos, asi como el correcto uso del patrimonio municipal

Actividades eventuales

Fijar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar
las dependencias municipales.

Formular al Ayuntamiento propuestas para que, en el reglamento respectivo, se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de control de la Administracién Pablica Municipal.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracién Publica Municipal.

Actividades esporadicas

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad )
Buena presentacion o
Creatividad .
Empatia o
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental
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Psicoldgico °

Visual °

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles .
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero Desempefiando puestos en la administracion

publica municipal.

Edad: Mayor de 30 afios

Conaocimientos amplios de contabilidad y

Escolaridad: Universitaria con administracion.

conocimientos administrativos y
contables. Manejo de personal.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto INVESTIGACION DE CONTRALORIA

Contraloria Municipal

. ., CONTRALOR
Ub|CaC|On en el C.P. Mariana Carolina
Organigrama Ruiz Avila
INVESTIGACION AUXILIAR DE
CONTRALORIA SUSTANCIACION
C.P. Fernanda Lic. Jose Antonio Li(?[g»r:llr)‘l‘&'.lfosﬁ(lﬁmr
Romano Flores Lopez Lopez Flores
No. De
Personal a sus ordenes 0 empleados en el 1
puesto.

Contralor Municipal.
Internos Sustanciacion.
Auxiliar de contraloria.

Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.
Externos Contralor Municipal

Tesorero

Organo de Fiscalizacién Superior

Descripcion general de funciones

Encargada de examina las cuentas a fin de velar por la legalidad de los ingresos, gastos
e integridad del patrimonio municipal, asi como vigilar el cumplimiento de las
responsabilidades y obligaciones de los servidores publicos.

Actividades diarias.
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Realizar investigaciones respecto a las conductas de los Servidores Publicos.
Auxiliar a la contralora interna para la revision de cuenta publica.

Ordenar la practica de investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se
requieran para determinar la presunta comision de faltas administrativas.
Delegar facultades de investigacion a los servidores publicos dependientes de la

Direccion.

Actividades eventuales

Instruir la remision de las denuncias o asuntos captados a través de los sistemas de
denuncias que no se consideren competentes.

Solicitar la colaboracién de las demas unidades administrativas facultadas para que
en el ambito de su competencia se puedan investigar probables faltas
administrativas.

Realizar los tramites necesarios para solicitar la colaboracién de otras instituciones que
puedan prestar el servicio.

Actividades esporadicas

Recibir denuncias por diferentes medios.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad 4
Buena presentacion )
Creatividad .
Empatia o
Facilidad de palabra o
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual °
Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles ®
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero Desempefiando puestos en la administracion

— publica municipal.
Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos amplios de contabilidad,

Escolaridad: Universitaria con administracion y juridicos

conocimientos administrativos y
contables. Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
disposicion total.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto SUSTANCIACION

Contraloria Municipal

. ., CONTRALOR
Ubicacién en el C.P. Mariana Carolina
Ol’ganig rama Ruiz Avila

INVESTIGACION i J AUXILIAR DE
LIS SUSTANCIACION

3 X CONTRALORIA
C,P. Fernanda Lic. Jose Antonio Lic. Rodolfo Escobar
Romano Flores Lopez Lopez Flores
No. De
Personal a sus ordenes 0 empleados en el 1
puesto.

Contralor Municipal
Internos Investigacion de contraloria.
Auxiliar de contraloria.

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
Contralor Municipal
Tesorero municipal

Externos

Descripcion general de funciones

Substanciar los procedimientos y llevar los registros de expedientes de responsabilidad
administrativa, desde su inicio hasta su total conclusion.

Actividades diarias.

Levantar constancia de cada una las actuaciones que practique la Contraloria
Municipal en todos los procedimientos administrativos.

Elaborar los escritos en cuenta de cada procedimiento administrativo, asi como los
gue por sus caracteristicas tengan que presentarse ante los tribunales
administrativos.
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Vigilar que se realicen en tiempo y forma las citas y emplazamientos que deriven de
los procedimientos correspondientes.
Llevar un mecanismo de control y el debido resguardo de los expedientes.

Actividades eventuales

Elaborar los oficios, citas y cualquier comunicacién que acuerde la Contraloria
Municipal en los procedimientos administrativos.

Apoyar en la celebracién de audiencias de pruebas y alegatos de los probables
responsables en los procedimientos administrativos que se celebren en la
Contraloria Municipal.

Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos.

Llevar y actualizar cuidadosamente el Registro Municipal de Servidores Publicos
Sancionados.

Recabar las firmas de las personas ajenas a la Contraloria Municipal y que intervengan
en las diligencias

Actividades esporadicas

Sustituir al contralor interno en las reuniones del comité de operaciones
patrimoniales o en los concursos o licitaciones que prepare la administracion

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad ®
Buena presentacion
Creatividad
Empatia
Facilidad de palabra
Paciencia .
Trabajo en equipo
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos amplios en la administracién
publica, defendia legal, procesos vy

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

ordenamientos juridicos.

Manejo de personal con capacidad de
liderazgo.

Estado civil: Indistinto

Amplio criterio para la toma de decisiones.

Orientacion al servicio.

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
disposicion total.

Trabajo en equipo.

Idioma: Espariol.

303




Nombre del Puesto AUXILIAR DE CONTRALORIA

Contraloria Municipal

CONTRALOR
C.P. Mariana Carolina
Ubicacion en el Ruiz Avila
Organigrama
CONTRALORIA ~ SUSTANCIACION CONTRALORIA
C.P. Fernanda Lic. Jose Antonio Lic. Rodolfo Escobar
Romano Flores Lopez Lopez Flores
No. De
Personal a sus ordenes 0 empleados en el
puesto.

Contralor Municipal
Internos Investigacion de contraloria.
Sustanciacion.

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
Contralor Municipal
Tesorero Municipal

Externos

Descripcion general de funciones

Auxiliar y apoyar al contralor interno en las diversas atribuciones del area.

Actividades diarias.
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Auxiliar al titular de la unidad de contraloria en el trdmite de las solicitudes
adquiridas.

Ayudar al titular en la preparacion de los acuerdos correspondientes.

Apoyar en todas las necesidades que se presenten y lo apruebe el contralor interno

Actividades eventuales

Auxiliar, cuando asi lo autorice el contralor interno en las auditorias programadas por
el Pleno del Consejo de la presidencia.

Ayudar al titular en la preparaciéon de los acuerdos correspondientes a las
solicitudes

Actividades esporadicas

Sustituir al contralor interno en las reuniones del comité de operaciones
patrimoniales o en los concursos o licitaciones que prepare la administracion

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad °

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia L

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion *

Manejo de conflictos
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Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales
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Recursos materiales °
Bienes inmuebles ®
Bienes muebles °
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria con

conocimientos administrativos y juridicos.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
disposicion total.

Idioma: Espariol.

Conocimientos administracion y juridicos
Amplio criterio para la toma de decisiones.

Sector privado en contabilidad

administrativo.
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Nombre del Puesto SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Adan Hernéandez

Flores

RECURSOS HUMANOS
Lic. Anary Argelia | C.valente Tetlalmatzi

Ubicacién en el | e
Organigrama

COORDINADORA [ COORDINADOR ARCHIVO |
| MUNICIPAL ‘

AUXILIAR JURIDICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Aberto Mufioz

Lic.Carlos Flores Flores

Galicia

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Lic, Maria Fernanda

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Eva Galicia Nava

No. de empleados

Personal a sus érdenes 7
en el puesto.

Coordinador archivo municipal
Auxiliar administrativo

Coordinadora de Recursos Humanos.
Auxiliar administrativo

Auxiliar Juridico.

Asistente Administrativo.

Auxiliar administrativo

Internos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Externos Zona Militar.

OFS.

Congreso del Estado

Descripcion general de funciones

Es el encargado de dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos sometidos a
consideracion del cabildo, llevando a cabo sesiones y acuerdos tomados en ellas, ademas
de dar seguimiento al plan de desarrollo Municipal propuesto para el periodo de su
administracion.

Actividades diarias.
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Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal,
autentificandolos con su firma.

Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del
Presidente Municipal.

Atencion a la ciudadania para dar solucién a problematicas, brindando orientacion a la
misma.

Apoyo administrativo presentadas por la misma

Coordinacion y vinculacion de las areas internas de la administracion.

Propiciar que las areas administrativas actualicen periddicamente sus archivos.

Operar el proceso de expediciéon de Cartillas del Servicio Militar Nacional.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion

Orientacion legal, en representacion del Ayuntamiento.

Proporcionar informacion al publico en general.

Atender y canalizar las solicitudes realizadas por las areas internas del Municipio.

Actividades eventuales

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo, formando
el orden del dia para cada sesion.

Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen
despacho de los asuntos del Municipio.

Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz informativa, disponiendo de
los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento de los negocios que se
deban resolver.

Levantar las actas de las sesiones de cabildo y asegurarse de que estén firmadas por
los integrantes del Ayuntamiento.

Organizar el proceso de entrega de catillas militares, coordindndose con las
autoridades estatales.

Mantener actualizado el directorio de las &reas administrativas del Municipio.

Actividades esporadicas

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 30 afios

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos y administrativos.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal.

Administracion de recursos en
microempresas.

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Manejo de personal.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas.
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

COORDINADOR ARCHIVO MUNICIPAL

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Adan Hernandez

Flores

COORDINADORA
RECURSOS HUMANOS
Lic. Anary Argelia

Cuahutle Hernandez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AUXILIAR JURIDICO

Lic. Joaquin deJestis | |Lic.Carlos Flores Flores
Hernéndez Mora

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. Eva Galicia Nava

COORDINADOR ARCHIVO
MUNICIPAL

C.Valente Tetlalmatzi

Cisneros

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Aberto Muioz

Galicia

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Lic, Maria Fernanda

Sédnchez Flores

Personal asus
ordenes

No. de
1 empleados en el
puesto.

Internos

Secretario del Ayuntamiento.

Auxiliar administrativo

Coordinadora de Recursos Humanos.
Auxiliar administrativo

Auxiliar Juridico.

Asistente Administrativo.

Auxiliar administrativo

Externos

Areas adscritas al H. Ayuntamiento.
Organo de Control Interno.
Presidente Municipal.

Secretaria General.

Descripcion general de funciones
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Preservar los fondos documentales producidos por la entidad publica y acumulada a través
del tiempo. Salvaguardar los documentos que, después de haber sido sometidos al
proceso de valoracién documento y conservar los valores de evidencia, testimonial o
informativo.

Actividades diarias.

Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las diversas
dependencias de la administracion publica municipal.

Clasificar y conservar los expedientes.

Conocer el contenido de la informacién, cantidades, fechas y su localizacién.

Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias
municipales.

Atender a los investigadores, estudiantes y grupos escolares que soliciten
informacién propia del area

Actividades eventuales

Evitar un crecimiento irracional de la informacion documental de la administracion

publica municipal.

Avalar legalmente la gestién gubernamental del ayuntamiento ante otras autoridades.
Informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades y los resultados de
sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del Archivo

Municipal

Actividades esporadicas

Brindar asesoria al Archivo de Concentracién para efectos de la transferencia
secundaria.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal.

Edad: 23 — 45 afos

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Estudios medio superior.

Atencion ciudadana.

Capacidad de organizacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Addn Hernandez

Flores
st:ggskgéNrﬁ?gmos COORI:’IIUQ?QPRAIIRCHIVO
Lic. Anary Argelia C. Valente Tetlalmatzi
) ., Cuahutle Hernandez Cisneros
Ubicacion en el ,
Organigrama b | e
Herndndez Mora Galicia
DS
Sanchez Flores
O |
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador archivo municipal
Coordinadora de Recursos Humanos.
Internos Auxiliar administrativo

Auxiliar Juridico.
Asistente Administrativo.
Auxiliar administrativo

Areas adscritas al H. Ayuntamiento.
Externos Organo de Control Interno.
Presidente Municipal.

Descripcion general de funciones

Asistir al coordinador de Archivo municipal en todas sus actividades encomendadas para
realizar un buen funcionamiento en la organizacion de documentacion resguardado a su
mando.
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Actividades diarias.

Actualizacién, registro y almacenamiento de documentacion

Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo, asi como
realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo.

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e
instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

Actividades eventuales

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Clasificar documentos para microfilmacién

Operar sistemas de captura de informacion y facilitar documentos requeridos

Revisar archivos periddicamente para garantizar que estén completos y
clasificados correctamente.

Actividades esporéadicas

Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad
Buena presentacion
Creatividad ]
Empatia
Facilidad de palabra
Paciencia °
Trabajo en equipo
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad
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Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Conocimientos en el manejo de equipo de

Edad: 20 — 40 afos

cémputo.

Trabajo en equipo con disposicion.

Escolaridad: Universitaria con

conocimientos juridicos y administrativos.

Aptitud de buena organizacion

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Addn Herndndez

Flu}'w
COORDINADORA ‘COORDINADOR ARCHIVO |
Ubi i A | T Ay dselie. VA, itz
Icacionene
Organigrama
Lic.Joaquin de Jests Lic.Carlos Flores Flores CiAbe Aufioz
Herndndez Mora
ASISTENTE
Lic, Maria Fernanda
Sanchez Flores
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
C. Eva Galicia Nava
No. de
Personal asus
. 1 empleados en el 1
ordenes
puesto.

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador archivo municipal
Auxiliar administrativo
Internos Auxiliar Juridico.

Asistente Administrativo.
Auxiliar administrativo

Areas adscritas al H. Ayuntamiento.
Externos Organo de Control Interno.
Presidente Municipal

Descripcion general de funciones

Gestionar y planificar los recursos humanos del municipio teniendo en cuenta las
necesidades de cada uno para desempefiar de buena manera cada una de sus
actividades laborales realizando una evaluacion de desempefio creando una sinergia
entre todos.

Actividades diarias.
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Supervision de areas adscritas al H. Ayuntamiento.
Gestién administrativa de personal.

Actualizacion de expedientes.

Planificacion de la plantilla.

Relaciones laborales.

Actividades eventuales

Incidencias reportadas al departamento de Tesoreria.
Incorporacion de nuevos empleados.

Ascensos de colaboradores.

Evaluacién de desempefio

Actividades esporadicas

Prevencién de riesgos laborales

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra o

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos
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Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales
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Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles °
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal.

Edad: 23 — 45 afios

Conaocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos administrativos, contables
y de seguridad social.

Atencion ciudadana con capacidades
comunicativas e interpersonales.

Capacidad de organizacion.

Manejo de personal.

Estado civil: Indistinto

Toma de decisiones

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Adan Hernandez

Flores
COORDINADORA D
REGURSOS HUMANOS COORDINADOR ARCHIVO
Lic. Anary Argelia
Ub I Ca.CIé n en eI Cuahutle Hernandez Cieiinroe
Ol’g an | g rama AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | auxiLiAR JURIDICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Joaquin de Jesds Lic.Carlos Flores Flores C. Aberto Muioz
Herndndez Mora Galicia

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Lic, Marfa Fernanda

Sdnchez Flores

AUXILIAR ADMINISTRATIVO!
C. Eva Galicia Nava
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No. de
0 empleados en el 3
puesto.

Personal asus
6rdenes

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador archivo municipal
Auxiliar administrativo

Internos Coordinador de recursos humanos
Auxiliar Juridico.

Asistente Administrativo.

Auxiliar administrativo

Areas adscritas al H. Ayuntamiento.
Externos Organo de Control Interno.
Presidente Municipal.

Descripcion general de funciones

Asistir al coordinador de Recursos Humanos en todo lo encomendado para un mejor
funcionamiento en sus actividades laborales.

Actividades diarias.

Actualizacion, registro y almacenamiento de expedientes de personal.
Archivar documentos y generar reportes.

Captura de registros.

Atencion y asesoria al capital humano.

Supervision de areas.

Permisos de comision.

Permisos econdémicos.

Actividades eventuales

Solicitar nuevos suministros a la coordinacion.

Reporte de incidencias quincenales.

Elaboracion de circulares.

Redaccion de oficios para las distintas areas adscritas al H. Ayuntamiento.
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Actividades esporadicas

Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.
Acudir a sesiones que no pueda acudir el coordinador.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3
Amabilidad
Buena presentacion
Creatividad
Empatia
Facilidad de palabra
Paciencia .

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia
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Geénero: Cualquier genero

Administracién en microempresa.

Edad: 20 — 40 afos

Capacidad para priorizar tareas

Escolaridad: Universitaria con Conocimientos en el manejo de equipo de
conocimientos administrativos y cémputo.
contables. Trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Estado civil: Indistinto

Aptitud de buena organizacion

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espariol.

Nombre del Puesto

AUXILIAR JURIDICO

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

Lic. Adan Hernandez

Flores
COORDINADORA "COORDINADOR ARCHIVO |
REGURSOS HUMANOS COORDINADOR ARCHIVO
H P4 Lic. Anary Argelia 1 C.valente Tetlalmatzi
Ubicacion en el
Organigrama
AUXIIIAR AD;AINISYRAIIVd AUXILIAR JURIDICO ] AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Joaquin de Jesus Tic CarlosHores C. Aberto Muiioz
Herndndez Mora Hores Galicia
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Lic, Maria Fernanda
Séanchez Flores
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Eva Galicia Nava
. No. de empleados
Personal a sus érdenes 0 1

en el puesto.

Internos

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador archivo municipal
Auxiliar administrativo
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Coordinador de recursos humanos
Auxiliar administrativo

Asistente Administrativo.

Auxiliar administrativo

Externos

Organo de Control Interno.
Presidente Municipal.
Transparencia Municipal.
OFS.

Dependencias de gobierno

Descripcion general de funciones

Asegurar el buen funcionamiento de la secretaria realizando labores administrativas, tales
como archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de
redactar los reportes correspondientes.

Actividades diarias.

Recibir a los visitantes y guiarlos a sus destinos correspondientes.
Gestionar todas las llamadas, correos electrnicos y correspondencia de la

secretaria.

Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos y reportes.
Archivar y organizar documentos.
Coordinar y agendar reuniones del secretario de Ayuntamiento.

Actividades eventuales

Escanear documentos en fisico para respaldarlos de forma digital.
Encargarse de los preparativos de eventos a cargo de la secretaria.
Asegurar que las actividades en proceso sean finalizadas de acuerdo con el

tiempo establecido.

Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario, reemplazando

materiales y equipos cuando sea necesario.

Actividades esporadicas

Dar seguimiento a solicitudes de transparencia.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo
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Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Capacidades administrativas.

Edad: 20 — 35 afios

Conocimientos basicos en el manejo de

Escolaridad: Media Superior con
conocimientos basicos en lo
administrativo.

equipo de computo.
Amplio criterio para la toma de decisiones.

Excelentes habilidades de comunicacion,
vocacion de servicio, orientacién al cliente y

Estado civil: Indistinto

proactividad.
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Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la

semana.

Idioma: Espaiiol.

Relaciones publicas.

Ser capaz de crear y mantener relaciones
profesionales duraderas.

Nombre del Puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ubicacion en el
Organigrama

COORDINADORA
RECURSOS HUMANOS
Lic. Anary Argelia

Cuahutle Hernandez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lic. Joaquin de Jestis

Secretaria H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Addn Hernandez

Flores

COORDINADOR ARCHIVO
MUNICIPAL
C.Valente Tetlalmatzi

Cisneros

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Aberto Muiioz

AUXILIAR JURIDICO

Lic. Carlos Flores
Galicia

Hernandez Mora Flores
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Lic, Maria Fernanda
Sanchez Flores
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Eva Galicia Nava
, No. de empleados
Personal a sus 6rdenes 0 P 1

en el puesto.

Internos

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador archivo municipal
Auxiliar administrativo
Coordinador de recursos humanos
Auxiliar administrativo

Auxiliar juridico

Auxiliar administrativo
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Organo de Control Interno.
Presidente Municipal.
Transparencia Municipal.
OFS.

Externos

Descripcion general de funciones

Asegurar el buen funcionamiento de la secretaria realizando labores administrativas, tales
como archivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, ademéas de
redactar los reportes correspondientes.

Actividades diarias.

Recibir a los visitantes y guiarlos a sus destinos correspondientes.
Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos y correspondencia de la

secretaria.
Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos y reportes.
Archivar y organizar documentos.
Coordinar y agendar reuniones del Secretario de Ayuntamiento.

Actividades eventuales

Escanear documentos en fisico para respaldarlos de forma digital.

Encargarse de los preparativos de eventos a cargo de la secretaria.

Asegurar que las actividades en proceso sean finalizadas de acuerdo con el
tiempo establecido.

Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario, reemplazando
materiales y equipos cuando sea necesario.

Actividades esporéadicas

Dar seguimiento a solicitudes de transparencia.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

332




Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 20 — 35 afios

Escolaridad: Media Superior con
conocimientos basicos en lo
administrativo.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Capacidades administrativas.

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Amplio criterio para la toma de decisiones.

Excelentes habilidades de comunicacion,
vocacion de servicio, orientacién al cliente y
proactividad.

Relaciones publicas.

Ser capaz de crear y mantener relaciones
profesionales duraderas.
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Secretaria H. Ayuntamiento
SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
Lic. Adan Hernandez
Flores
Ubicacién en el ’RE?::_?JRoggslNl-ﬁ?SEﬁos‘ 'cr:cv\milwﬁ?ﬁgﬁncmyo
Lic. Anary Argelia >. Valente Tetlalmatzi
O rg an Ig rama Cuahutle Hernandez | Cisneros
Hern4ndez Mora | Tléies Galicia
S,
Séanchez Flores
it
- No. De
Personal a sus 6rdenes empleados en el 3
0 puesto.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador archivo municipal

Auxiliar administrativo
Internos Coordinador de recursos humanos

Auxiliar administrativo

Auxiliar juridico

Asistente administrativo
Externos Publico en general

Descripcion general de funciones
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Es el responsable de apoyar en las actividades administrativa, juridicas en el area de
sindicatura.

Actividades diarias.

Recepcion de documentos.
Atencion ciudadana
Archivar documentos
Elaboracion de oficios.

Actividades eventuales

Notificacion de oficios a las dependencias
Notificacién de oficios a comunidades

Actividades esporadicas

Asistir al sindico municipal a audiencia publica.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad

Buena Presentacion

Creatividad

Empatia
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Redaccioén

Visién Empresarial

Trabajo bajo presién

Capacidad de negociacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administrativos

Manejo de equipo de computo

Contable

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales
Recursos materiales
Bienes inmuebles
Bienes muebles
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Contar con experiencia minima de 2 afios en
la materia administrativa.

Edad: 25-en adelante

Escolaridad: preparatoria

Conocimientos basicos de computacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: disponible

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto SECRETARIO DE GOBERNACION

Secretaria de gobernacion municipal

SECRETARIO DE GOBERNACION
MUNICIPAL
Lic. Guillermo Xelhuantzi

Granados

SUBSECRETARIO
GOBERNANCION MUNICIPAL

Ub | Caclé nen el Lic. Javier Lopez Lopez
Organigrama

COORDINACION DE ASUNTOS
POLITICOS
Lic. Ronaldo Xochitiotzi

Tecuantzi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Adriana Cocoletzi

Galicia

No. de
3 empleados en el 1
puesto.

Personal asus
o6rdenes

Secretario de Gobernacion
Subsecretario de Gobernacion.
Coordinador de Asuntos Paliticos.
Auxiliar Administrativo.

Internos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Presidente Municipal.

Secretario del H. ayuntamiento

Externos

Descripcion general de funciones

Atender el desarrollo politico del municipio para la conduccion de las relaciones del
ayuntamiento para fomentar la convivencia armonica, la paz social, el desarrollo y el
bienestar del municipio.

Actividades diarias.

Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda los acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

339




Formular y ejecutar las politicas, programas y acciones tendientes a garantizar la
seguridad publica del municipio.

Dar atencion a la ciudadania por las problematicas que se presentan en sus
comunidades.

Actividades eventuales

Tener actualizada la legislacion en su ambito.

Promover las iniciativas de Reglamento, vigilar su elaboracién y turnarlas al
Ayuntamiento para su revision, estudio y dictamen, previo acuerdo con el
Presidente.

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de los Informes de Gobierno.

Visitar a las presidencias de comunidad para atender sus solicitudes.

Actividades esporadicas

Organizar eventos o reuniones para atender asuntos particulares del municipio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia °

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion 4
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Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3
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Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles )
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 28 afios

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos y administrativos.

cémputo.

Manejo de personal.

Estado civil: Indistinto

Relaciones publicas.

Disponibilidad de tiempo: Flexible ya que
tengo la disposicién todos los dias de la

semana.

Idioma: Espaiiol.

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal y estatal.

Conocimientos en el manejo de equipo de

Amplio criterio para la toma de decisiones

Nombre del Puesto

SUBSECRETARIO DE GOBERNACION

Ubicacion en el
Organigrama

Secretaria de gob

SECRETARIO DE GOBERNACION
M
Lic. Guillermo Xelhuantzi

Granados

SUBSECRETARIO
GOBERNANCION MUNICIPAL

Lic. Javier Lopez Lopez

COORDINACION DE ASUNTOS
POLITICOS
Lic. Ronaldo Xochitiotzi

Tecuantzi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Adriana Cocoletzi

Galicia
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Personal asus
6rdenes

No. de
2 empleados en el 1
puesto.

Secretario de Gobernacion

Internos Coordinador de Asuntos Politicos.

Auxiliar Administrativo.

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Presidente Municipal.

Secretario del H. Ayuntamiento

Descripcion general de funciones

Establecer acuerdos y buscar soluciones a las demandas, peticiones y expresiones de
protesta social que se realicen.

Actividades diarias.

Supervisar y evaluar al Sistema de seguridad publica Municipal sobre la creacion,
implementacion y ejecucion de estrategias para mantener la paz, la tranquilidad y
el orden publico dentro del Municipio, asi como Prevenir la comisién de delitos y
faltas administrativas

Celebrar convenios con entes publicos u otros.

Preservar las condiciones adecuadas para la gobernabilidad del Municipio a través de
la participacién directa en la prevencion, y resolucion de conflictos sociales /
politicos

Supervisar / Vigilar por medio de tecnologia GPS (Sistema de Paosicionamiento Global)
de movimientos, recorridos y velocidad de reaccion a unidades oficiales de policia
tanto como ambulancia, sobre algun evento / llamada de emergencia que se
tuviera bien por atender.

Actividades eventuales

Encargado de la logistica para la visita a las comunidades pertenecientes al municipio.
Elaboracion de estadisticas del indice delictivo del municipio en materia de seguridad
publica, tanto como el de las areas del ayuntamiento que tenga algun tipo de
vinculacién (apoyo).
Coordinar y vigilar la ejecucion de los protocolos de actuacién en materia de
Seguridad Publica.
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Revision / Inspeccién / Basqueda de anomalias en los Partes de Novedades
emitidos por la Direccion de Seguridad Publica Municipal (informes diarios).

Actividades esporéadicas

Logistica en eventos o reuniones para atender asuntos particulares del municipio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia °

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion L

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones .

Memoria

Servicio

Planificacion °
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Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia
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Geénero: Cualquier genero

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria
con conocimientos juridicos
y administrativos.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo:
Accesible

Idioma: espafiol.

Desempefiando puestos en la administracion publica
municipal.

Conocimientos en el manejo de equipo de coémputo.
Manejo de personal para la creacién de proactividad.
Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas y atencion ciudadana.

Nombre del Puesto

COORDINADOR DE ASUNTOS POLITICOS.

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria de gobernacion municipal

SECRETARIO DE GOBERNACION
MUNICIPAL

Lic. Guillermo Xelhuantzi

Granados

SUBSECRETARIO
GOBERNANCION MUNICIPAL

Lic. Javier Lopez Lopez

COORDINACION DE ASUNTOS |
OLITICOS

Lic. Ronaldo Xochitiotzi
Tecuantzi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lic. Adriana Cocoletzi
Galicia

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el puesto. 1
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Secretario de Gobernacion

Internos Subsecretario de Gobernacion.

Auxiliar Administrativo.

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Presidente Municipal.

Secretario del H. Ayuntamiento

Descripcion general de funciones

Llevar a cabo acciones destinadas a la captacion y movilizaciéon de la comunidad para el
funcionamiento de problemas comunes, esto con fines de colaborar e incidir en la agenda
politica y regulatoria del municipio.

Actividades diarias.

Asegurar un andlisis solido y una alerta temprana.

Prevenir los conflictos en el municipio y trabajar para el establecimiento de la paz.

Promover y fortalecer el dialogo y las relaciones del gobierno municipal con la
sociedad, asi como con las organizaciones no gubernamentales e instituciones
académicas.

Actividades eventuales

Dar seguimiento a las medidas legislativas del municipio que puedan afectar o
beneficiar a la comunidad.

Revisar y responder a las solicitudes de informacion, entre otras, de los gobiernos
locales, estatales y federales.

Apoyar en la planeacion, organizacion y coordinacion de encuentros y contactos con
autoridades y organizaciones clave.

Actividades esporadicas

Asistir y participar en foros politicos

Especificaciones
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Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3 4 5

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Auditivo
[ ]
Fisico °
Mental °
Psicolégico °
Visual °

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles L
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero Desempefiando puestos en la administracion

- publica municipal.
Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos en el manejo de equipo de

Escolaridad: Universitaria con

- e o computo.
conocimientos juridicos y administrativos.

Desempefio en participacion ciudadana en
asuntos politicos.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Indistinto
Relaciones publicas y atencion ciudadana.

Disponibilidad de tiempo: Accesible
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria de gobernacion municipal

SECRETARIO DE GOBERNACION
MUNICIPAL
Lic. Guillermo Xelhuantzi

Granados

SUBSECRETARIO
GOBERNANCION MUNICIPAL

Lic. Javier Lopez Lopez

COORDINACION DE ASUNTOS
POLITICOS

Lic. Ronaldo Xochitiotzi
Tecuantzi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Adriana Cocoletzi
Galicia

No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 1
ordenes
puesto.
Secretario de Gobernacién
Internos Subsecretario de Gobernacion.
Coordinador de Asuntos Politicos.
Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Externos

Presidente Municipal.
Secretario del H. Ayuntamiento

Descripcion general de funciones

Asistir a todos los que pertenecen a la secretaria realizando diversas actividades
administrativas para desarrollar las actividades de una forma mas eficiente.
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Actividades diarias.

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.
Atencion a la ciudadania y al personal adscrito al Ayuntamiento.
Administracion de oficios y solicitudes.

Supervision de agendas.

Redaccion de oficios.

Actividades eventuales

Solicitar nuevos suministros de la secretaria.
Archivar documentos y generar reportes.
Captura de registros.

Actividades esporadicas

Solicitar el mantenimiento o reparacién de los equipos de oficina.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia °

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

351




Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

[ ]

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad
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Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales .
Bienes inmuebles °
Bienes muebles °
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero Capacidad para priorizar tareas
Edad: 20 — 40 afios Trabajo en equipo priorizando las actividades
. . . designadas.
Escolaridad: Medio superior con
conocimientos administrativos. Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Aptitud de buena organizacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Flexible.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto SECRETARIA DE BIENESTAR MUNICIPAL

Secretaria de Bienestar Municipal

SECRETARIA DE BIENESTAR |
MUNICIPAL

Lic. Ma. del Rosario

Sanchez Ramirez

. . [ DIRECTOR DE PROGRAMAS | DIRECTORA DE PROGRAMAS |
U b|CaC|én en el ESTATALES FEDERALES
B C. Gabriel Bautista C. Jacquelin Hernandez
Organ |g rama Cutecontzi ) Hernandez
SECRETARIA
C. Elizabeth Ramirez
Méndez
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C.Juan Carlos

Xolocotzi Cuamatzi |

No. de empleados

Personal a sus 6rdenes 4
en el puesto.

Director de Programas Estatales
Director de Programas Federales

Internos Auxiliar administrativo
Secretaria
Secretaria de Bienestar Federal
Externos Secretaria de Bienestar Estatal

Atencion ciudadana
Dependencias e Instituciones de Gobierno

Descripcidon general de funciones

Coordinar, dirigir y organizar las actividades con la finalidad de captar mas beneficios,
atender necesidades y contribuir con el desarrollo del bien comin para la ciudadania
Contlense, la Secretaria de Bienestar Municipal basada en tres ejes Orientacion,
Colaboracién y Aplicacion, realiza trabajos en coordinacion con las Secretarias Federales
y Estatales, Dependencias Estatales, Organizaciones Civiles y No Gubernamentales.
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Actividades diarias.

Atencioén ciudadana.

Revisar actividades pendientes con los directores de los Programas Estatales y
Federales.

Mantener actualizados los padrones de beneficiarios.

Revisar reglas de operacion de los programas a aplicar.

Actualizar expedientes de los beneficiarios y solicitantes de algun programa.

Seguimiento a gestiones realizadas ante Secretarias Federales y Estatales,
Dependencias Estatales, Organizaciones Civiles y No Gubernamentales.

Actividades eventuales

Reuniones con el equipo de trabajo de la Secretaria de Bienestar Municipal
Reunidn con el equipo de trabajo de la Presidencia Municipal

Reuniones con las areas involucradas para la aplicacion de los Programas
Organizar las jornadas de aplicacion de los programas

Organizar visitas domiciliarias a solicitantes.

Coordinar eventos de entrega de beneficios de algun programa.

Actividades esporadicas

Reuniones con las Secretarias Federales y Estatales, Dependencias Estatales,
Organizaciones Civiles y No Gubernamentales para la aplicacion de programas.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero En la administracion publica municipal.

Edad: mayor de 18 afios Conocimientos basicos en el manejo de

_ _ _ i 5m .
Escolaridad: Licenciatura equipo de computo

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

DIRECTOR DE PROGRAMAS ESTATALES

Ubicacion en el
Organigrama

Secretaria de Bienestar Municipal

SECRETARIA DE BIENESTAR
MUNICIPAL

Lic. Ma. del Rosario

Sanchez Ramirez

DIRECTOR DE PROGRAMAS DIRECTORA DE PROGRAMAS |
ESTATALES FEDERALES
C. Gabriel Bautista C. Jacquelin Hernandez
Cutecontzi Hernandez
SECRETARIA
C. Elizabeth Rémirez
Méndez
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C.Juan Carlos

Xolocotzi Cuamatzi

Personal a sus 6rdenes

No. de empleados

0
en el puesto.

Internos

Secretaria del bienestar

Directora de Programas Federales
Auxiliar administrativo

Secretaria

Externos

Direccion de Bienestar Integral

Direccién de Participacién Social
Direccion de Infraestructura Social
Direccion de Desarrollo Comunitario
Direccién de Andlisis y Seguimiento
SOTYV

CONAVI

Dependencias e Instituciones de Gobierno

Descripcion general de funciones

Es el encargado de gestionar y bajar los programas sociales que genera el gobierno del
estado, asi como ser el enlace de la ciudadania con las dependencias estatales de

Bienestar social.
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Actividades diarias.

Atencion ciudadana referente a programas sociales activos.

Recepcién de documentos solicitados para apoyos estatales.

Realizar padrones y listas de solicitudes para canalizar a los ciudadanos a
programas futuros.

Actividades eventuales

Recibir a personal de las dependencias estatales en el municipio.

Entrega de apoyos a beneficiarios del municipio en coordinacién con las diferentes
areas de Bienestar Estatal.

Salir a visitas domiciliarias para corroborar el estado socioeconémico de los
posibles beneficiarios para programas sociales.

Actividades esporadicas

Asistir a reuniones informativas sobre las reglas de operacién de programas
sociales a las distintas direcciones estatales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando
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Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Gestion

Administracion

Manejo de equipo de computo

Negociacion

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3
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Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero En la administracion publica municipal.
Edad: mayor de 22 afios Conocimientos bésicos en el manejo de

equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos de administracion publica | Amplio criterio para la toma de decisiones

estion social . -
Y9 Relaciones publicas

Atencion ciudadana

Estado civil: Indistinto .
Gestion

Disponibilidad de tiempo: Amplio

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

DIRECTORA DE PROGRAMAS FEDERALES

Ubicacién en el
Organigrama

Secretaria de Bienestar Municipal

[ SECRETARIA DE BIENESTAR |
MUNICIPAL
Lic. Ma. del Rosario

Sanchez Ramirez

DIRECTOR DE PROGRAMAS | DIRECTORA DE PROGRAMAS
ESTATALES FEDERALES
C. Gabriel Bautista C. Jacquelin Hernandez
Cutecontzi L Hernandez

SECRETARIA
C. Elizabeth Ramirez

Méndez

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

C.Juan Carlos

Xolocotzi Cuamatzi

Personal a sus érdenes

No. de empleados

0
en el puesto.

Internos

Secretaria de bienestar municipal
Director de programas estatales
Auxiliar administrativo
Secretaria

Externos

Secretaria de Gobernacion

Delegacién de Programas Federales

Brigada de Educacion para el Desarrollo Rural 119
DEGETAyCM

(Direccion General de Educaciéon Tecnoldgica
Agropecuaria y Ciencias del Mar)

Directivos de Instituciones Escolares

Atencion ciudadana

Dependencias e Instituciones de Gobierno
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Descripcion general de funciones

Promover el desarrollo integral de las familias Contlenses, para poder facilitar a
toda la poblacion en general.

Informar a la ciudadania de todos y cada uno de los programas sociales que se
brindan durante todo el ejercicio fiscal.

Coordinar el trabajo para hacer llegar los beneficios de los programas a la
ciudadania

Trabajar en colaboracion

Contribuir a mejorar su calidad por medio de cursos, talleres preventivos y
formativos que encausen el fortalecimiento y asi mismo impulsar el bienestar
social del municipio.

Obtener un padron de autoempleo de personas emprendedoras que les permita
tener una mejor calidad de vida.

Directorio de beneficios con la credencial del inapam

Actividades eventuales

Asistir regular y puntualmente a las sesiones de cabildo y actos oficiales
Asistir a las faenas cuando se requiera.

Actividades diarias.

Brindar bienestar social a la ciudadania

Informar de los programas sociales a la ciudadania

Otorgar beneficios a las y los adultos mayores que estén afiliados al INAPAM para

que les realicen sus descuentos en el pago de agua potable y predial ya que este

gobierno esta comprometido con la gente contlense

Coordinar y Trabajar en equipo.

Actividades esporadicas

Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la
administracion publica.

Asistir a las dependencias federales y estatales de los programas de
capacitacion.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte
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Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 20 afios

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos preferentemente

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio

Idioma: Espafiol

En la administracion puablica municipal.

Conocimientos béasicos en el manejo de
equipo de computo.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Nombre del Puesto

SECRETARIA

Ubicacién en el

" DIRECTOR DE PROGRAMAS
ESTATALES

C. Gabriel Bautista

Secretaria de Bienestar Municipal

SECRETARIA DE BIENESTAR
MUNICIPAL
Lic. Ma. del Rosario

Sanchez Ramirez

DIRECTORA DE PROGRAMASi
FEDERALES

C. Jacquelin Hernandez

Cutecontzi Hernandez
Organigrama
SECRETARIA
C. Elizabeth Ramirez
Méndez
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
C.Juan Carlos
Xolocotzi Cuamatzi
. No. de empleados
Personal a sus 6rdenes 0 P 1

en el puesto.

Internos

Secretaria de bienestar municipal
Director de programas estatales
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Directora de programas federales
Auxiliar administrativo

Servicios Municipales

Secretaria de comunicacion e Informética
Secat

Jefe de despacho de presidencia (movilidad)
Seguridad Publica

Publico en general

Externos

Descripcion general de funciones

Promover el desarrollo integral de las familias Contlenses, para poder facilitar a
toda la poblacion en general.

Informar a la ciudadania de cada uno de los programas sociales que se brindan
durante todo el ejercicio fiscal.

Coordinar el trabajo para hacer llegar los beneficios de los programas a la
ciudadania

Trabajar en colaboracion y coordinacion con el personal de area

Archivar oficios recibidos y enviados

Obtener un padrén de beneficiarios

Directorio de beneficios con la credencial del inapam y directorio de solicitudes de
diferentes programas

Actividades eventuales

Asistir a eventos civicos

Actividades diarias.

Brindar bienestar social a la ciudadania
Informar de los programas sociales a la ciudadania y dar los requisitos para el
tramite de la tarjeta de INAPAM y pension para adultos mayores

Coordinar y Trabajar en equipo.

Actividades esporadicas

367




Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la
administracion publica.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

369




Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 23 afios

Escolaridad: Universitaria con

En la administracion publica municipal.

Conocimientos basicos en el manejo de

conocimientos

equipo de computo.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacién en el
Organigrama

Secretaria de Bienestar Municipal

SECRETARIA DE BIENESTAR
MUNICIPAL
Lic. Ma. del Rosario

Sanchez Ramirez

DIRECTOR DE PROGRAMAS DIRECTORA DE PROGRAMAS
ESTATALES FEDERALES
C. Gabriel Bautista C. Jacquelin Hernandez

Cutecontzi Hernandez

SECRETARIA ]
C. Elizabeth Ramirez
Méndez
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
C.Juan Carlos

Xolocotzi Cuamatzi

Personal a sus 6rdenes

No. de empleados

0
en el puesto.

Internos

Secretaria de bienestar municipal
Director de programas estatales
Directora de programas federales

370




Secretaria

Pudblico en general

Externos Presidentes de comunidad

Regidores

Secretarios municipales, directores de areay
coordinadores

Descripcion general de funciones

Promover el desarrollo integral de las familias Contlenses, para poder facilitar a
toda la poblacion en general.

Informar a la ciudadania de cada uno de los programas sociales que se brindan
durante todo el ejercicio fiscal.

Coordinar el trabajo para hacer llegar los beneficios de los programas a la
ciudadania

Trabajar en colaboracion y coordinacion con el personal de area

Archivar oficios recibidos y enviados

Obtener un padron de beneficiarios

Directorio de beneficios con la credencial del inapam y directorio de solicitudes de
diferentes programas

Actividades diarias.

Brindar bienestar social a la ciudadania
Informar de los programas sociales a la ciudadania y dar los requisitos para el
tramite de la tarjeta de INAPAM y pension para adultos mayores

Coordinar y Trabajar en equipo.

Actividades eventuales

Asistir a eventos civicos
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Actividades esporadicas

Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la
administracién publica.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte
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Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 23 afios

En la administracion publica municipal.

Escolaridad: Universitaria con Conocimientos basicos en el manejo
conocimientos equipo de computo.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto SECRETARIA DE COMUNICACION E INFORMATICA

Secretaria de comunicacion e informaciéon
’SECRETARIA DE COMUNICACION E‘
INFORMACION

Ing. Elisa Rodriguez

Nava
DIRECTORDE |
- -z INFORMACION
Ub|CaC|On en EI C. Alejandro Rodriguez
Organigrama Reyes
COORDINADOR EN | COORDINADOR DE
IMAGEN COMUNICACION

C. Uriel Flores Flores C. Pablo Xelhuantzi

_— Castillo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lizbeth

Hernandez Juarez
Personal asus
. 4 No. de empleados en el puesto. 1
ordenes

Director de informacion

Internos Coordinaciéon de Comunicacion

Coordinador de imagen
Auxiliar administrativo
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Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Medios de Comunicacion
Dependencias de gobierno

Externos

Descripcion general de funciones

Coordinar las actividades que realiza la Secretaria de Comunicacién e Informatica como
informar a la sociedad, medios de comunicacién e incluso a los propios integrantes de

la administracién, sobre las acciones, obras, programas, eventos y apoyos; esto a través
del disefio e implementacion de campafas informativas, creacién de videos, notas o
cualquier canal de comunicacion que permita conectar con la poblacién, siempre
partiendo de la ética y vision institucional que nos caracteriza, asi como también realizar
las funciones de Informatica y mantenimiento de los dispositivos que operan en el
Gobierno Municipal como brindar un punto técnico sobre mejoras o cambios para el
equipo, establecer requerimientos informéaticos segun directivos y usuarios,
automatizacion de procesos y sistemas para gestion de datos basicos de ofimatica,
instalacion, seleccion, operaciéon y mantenimiento a sistemas y redes de cémputo. Tener
un portal web con las funciones mas importantes, asi como la seguridad SSL para
garantizar la confianza con el usuario navegador. Lograr la minimizacion de los errores
humanos del personal ante las nuevas tecnologias dependiendo el caso.

Actividades diarias.

Administracion de redes sociales del Gobierno Municipal de Contla de Juan
Cuamatzi para informar a la ciudadania sobre las actividades del mismo

Interaccion con la ciudadania en las redes digitales Facebook, Whatsapp,
Instagram, Twitter, Tik-Tok y Threads.

Atencion a reportes que realice la ciudadania para ser canalizado y monitorizado
para el cumplimiento de las funciones de las demés éareas.

Dar atencion a las areas para sus publicaciones de actividades, asi como difusién en
medios fisicos impresos

Produccion audiovisual para difundir de manera mas interactiva y creativa las
zonas turisticas de Contla de Juan Cuamatzi, asi como de evento de gran
alcance como la Feria, Carnaval, Fiestas Patrias, Navidad y demas
conmemoraciones.

Transmisiones en vivo de entregas, apoyos, obras y otros eventos.

Operaciones CRUD dentro de los apartados de la pagina web institucional para
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actualizacion de disefio e informacion sujeta a cambios.
Revision de equipos de cdmputo, actualizaciones y verificar el buen
funcionamiento de los equipos

Administracién de los grupos de whatsapp COM-UNIDAD-CONTLENSE y COM-
UNIDAD-CONTLENSE Il para informar a la ciudadania de apoyos para su
beneficio

Administrar, supervisar y mantener en buenas condiciones la red de Internet del

Gobierno Municipal.

Solucionar los problemas de Software y Hardware de las areas administrativas.

Acciones CRUD del personal en el checador de las instalaciones de Presidencia,

DIF y Seguridad publica y buen mantenimiento del dispositivo.

Generar un acervo fotografico y video gréfico paratener evidencia de las

principales obras, eventos y acciones de gobierno que realice la
administracion,
para utilizarlas en la presentacion del Informe Anual de Gobierno.

Distribuir a los medios de comunicacion de forma objetiva, boletines de prensa
con contenido profesional y veraz
Apoyar a todas las &reas administrativas sobre asesoramiento y buen uso de sus

equipos de computo, asi como prevencion de ataques de virus y buenas
practicas en el manejo de la manipulacién de datos

Actividades eventuales

Realizar ruedas de prensa

Reparacion de equipos de computo y dispositivos de impresion

Convocar a medios para ruedas de prensa

Cubrir los eventos improvisados de las areas que notifican a Ultimo momento
Investigar sobre alguna actividad que las areas no reportan para realizar su difusiéon

Actividades esporédicas

Promover un buen ambiente entre el ciudadano con el Gobierno Municipal de
manera digital
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Disefio de contenidos para difusién de eventos, cursos, capacitaciones, etc, de las
diferentes areas que conforman este Gobierno Municipal y acciones que realiza el
presidente municipal.

Realizacién de disefios para impresion en medios fisicos de impresion de gran
magnitud (tabloides, lonas, banners, etc.)

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Capturista de datos

Edad: 29 afos
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Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria
en Sistemas Computacionales

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: Tiempo
Completo incluyendo fines de semana

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

DIRECTOR DE INFORMACION

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria de comunicacion e informacion

SECRETARIA DE COMUNICACION E
INFORMACION

Ing. Elisa Rodriguez
Nava

DIRECTOR DE
INFORMACION
C. Alejandro Rodriguez

Reyes

COORDINADOR EN COORDINADOR DE
IMAGEN COMUNICACION
C. Uriel Flores Flores C. Pablo Xelhuantzi
———————————————— Castillo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lizbeth

Hernandez Juarez

Personal asus

No. de empleados en el

. 0 1
ordenes puesto.

Secretaria de comunicacion e informacion
Internos Coordinacién de Comunicacion

Coordinador de imagen

Auxiliar administrativo

Presidente Municipal
Externos

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
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e Medios de Comunicacion
e Dependencias de Gobierno

Descripcion general de funciones

Realizar el buen funcionamiento en el &mbito comunicativo de la secretaria

Actividades diarias.

Elaboracion de sintesis informativa

Realizar el proceso de edicidn escrita de las publicaciones para difusion en los
medios electrénicos

Realizar redacciones de reportes

Revision de mensajes, comentarios y reportes en los medios digitales como
WhatsApp y Facebook

Dar atencion a la ciudadania en las redes sociales y de manera presencial
Cubrir eventos realizando transmisiones en vivo y toma de fotografias y videos
para acervo de la secretaria

Realizacion de edicién de plantillas para publicaciones de las diferentes areas para
dar a conocer la informacion de actividades que realizan

Recibir a los medios de comunicacion y dar seguimientos de los mismos en las
publicaciones que realizan

Crear listas de medios, planificar eventos y crear materiales de prensa

Desarrollar estrategias de comunicacion para multiples medios, incluidas las

redes sociales, material adicional para eventos y comunicacion con los socios.
Realizar critica y revision de las producciones audiovisuales

> Actividades eventuales

Asistir a los eventos improvisados de las areas para cubrir con toma de fotografias
Cubirir las presidencias moviles

Actividades esporadicas

Promover un buen ambiente entre el ciudadano con el Gobierno Municipal de

manera digital

Especificaciones
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Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: indistinto

Emprendedor de negocio propio

Edad: mayor de 25 afios

Manejo de lectura y redaccion

Escolaridad: Licenciatura en
Comunicacion

Trabajo en equipo

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Horario de
tiempo completo incluyendo fines de

semana
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Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

COORDINADOR DE IMAGEN

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria de comunicacion e informacion

SECRETARIA DE COMUNICACION E
INFORMACION

Ing. Elisa Rodriguez
Nava

DIRECTOR DE
INFORMACION
C. Alejandro Rodriguez

Reyes

COORDINADOR EN COORDINADOR DE
IMAGEN COMUNICACION

C.Uriel Flores Flores C. Pablo Xelhuantzi
—_—— Castillo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lizbeth

Hernandez Juarez

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el

0
puesto.

Internos

Secretaria de comunicacién e informacion
Director de informacion

Coordinacién de Comunicacion

Auxiliar administrativo

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Medios de Comunicacion

Realiza utilizando las herramientas de disefio el contenido de la imagen institucional para
buen funcionamiento entre la interaccion visual con el usuario, asi como también cubre

Descripcion general de funciones

actividades en redes sociales y toma de medios audiovisuales
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Actividades diarias.

Revision de mensajes, comentarios y reportes en los medios digitales como
WhatsApp y Facebook

Dar atencion a la ciudadania en las redes sociales y de manera presencial

Cubrir eventos realizando transmisiones en vivo y toma de fotografias y videos
para acervo de la secretaria

Realizacién de plantillas para publicaciones de las diferentes areas para dar a
conocer la informacién de actividades que realizan

Interaccién con la ciudadania en las redes digitales Facebook, Whatsapp,
Instagram, Twitter, Tik-Tok y Threads.

Realizacién de disefios para impresion en medios fisicos de impresion de gran
magnitud (tabloides, lonas, banners,etc.)

Atencion a reportes que realice la ciudadania para ser canalizado y monitorizado
para el cumplimiento de las funciones de las demas areas.

Dar atencion a las areas para sus publicaciones de actividades, asi como difusién
en medios fisicos impresos

Disefio de contenidos para difusién de eventos, cursos, capacitaciones, etc, de las
diferentes areas que conforman este Gobierno Municipal y acciones que realiza el
presidente municipal.

Creacion de los recursos para imagen institucional

> Actividades eventuales

Asistir a los eventos no notificados de las areas para cubrir con toma de fotografias
Realizar los disefios de las areas que no avisan en tiempo y forma
Realizacion de carteles publicitarios para eventos masivos

Actividades esporéadicas
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e Promover un buen ambiente entre el ciudadano con el Gobierno Municipal de
manera digital

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad o

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando i

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo *

Toma de decisiones .

Memoria N

Servicio .

Planificacion o

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Juridicos .
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Administracién .

Manejo de equipo de computo

Contables .

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo .

Fisico

Mental o

Psicolégico R

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: Indistinta Administracion publica
Edad: Mayor de 25 afios Disefio y fotografia

Escolaridad: Licenciatura en Disefio
Graéfico (trunca)
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Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: Horario de
tiempo completo incluyendo fines de
semana

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto COORDINADOR DE COMUNICACION

Secretaria de comunicacion e informacion

SECRETARIA DE COMUNICACION E
INFORMACION

Ing. Elisa Rodriguez
Nava

DIRECTOR DE

Ubicacion en el INFORMACION

C. Alejandro Rodriguez
Organigrama ; Reyes
COORDINADOR EN ‘ COORDINADOR DE
IMAGEN COMUNICACION

| €. Pablo Xelhuantzi
Castillo

C. Uriel Flores Flores
[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lizbeth

Hernandez Juarez

Personal asus 0 No. de empleados en el
o6rdenes puesto.

e Secretaria de comunicacién e informacion
Internos e Director de informacion

e Coordinador de imagen

e Auxiliar administrativo

e Presidente Municipal

e Secretario del Ayuntamiento.
Externos e Coordinador de Recursos Humanos
e Medios de Comunicacion

e Dependencias de gobierno

Descripcion general de funciones

Realiza utilizando las herramientas de disefio el contenido de la imagen institucional para
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buen funcionamiento entre la interaccién visual con el usuario, asi como también cubre
actividades en redes sociales y toma de medios audiovisuales

Actividades diarias.

Administracion de los grupos de WhatsApp COM-UNIDAD-CONTLENSE y COM-
UNIDAD-CONTLENSE Il para informar a la ciudadania de apoyos para su
beneficio.

Revision del WhatsApp del area para reportes que genere la ciudadania asi como
también resolver dudas de los mismos.

Cubrir eventos con toma de fotografias y videos para acervo de la secretaria
Realizacién de plantillas para publicaciones de las diferentes areas para dar a
conocer la informacién de actividades que realizan

Realizacién de disefios para impresion en medios fisicos de impresion de gran
magnitud (tabloides, lonas, banners,etc.)

Dar atencion a las areas para sus publicaciones de actividades, asi como difusiéon
en medios fisicos impresos

Disefio de contenidos para difusién de eventos, cursos, capacitaciones, etc, de las
diferentes areas que conforman este Gobierno Municipal y acciones que realiza el
presidente municipal.

Creacion de los recursos para imagen institucional

Actividades eventuales

Asistir a los eventos no notificados de las areas para cubrir con toma de fotografias
Realizar los disefios de las areas que no avisan en tiempo y forma
Realizacion de carteles publicitarios para eventos masivos

Actividades esporédicas

Promover un buen ambiente entre el ciudadano con el Gobierno Municipal de

manera digital

Especificaciones
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Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto Niveles

Auditivo .

Fisico .

Mental N

Psicolégico .

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

Documentos confidenciales .

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Género: Femenino Conocimiento en fotografia y blakstage de
pasarela.
Edad: 22

i — i Finalista en el concurso “Tlaxqui” organizado
Escolaridad: Ing. Disefio de Textily Moda | o | gisefiador Andrés Caballero Macuil
director creativo de la marca “San Andrés
Milano”, Italia

Coleccion de disefios de tela para la

Estado civil: Soltera empresa Novavori

Estadias con la marca Yudelka Huerta y la

Disponibilidad de tiempo: Horario de o
empresa YALE de México S.A.P.1 de C.V

tiempo completo incluyendo fines de

semana Patronista, graduadora, cortadora Yy
confeccionista de la marca VELLADONIE
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Idioma: Espafiol

MX

Colaboradora y coconductora de FeedBack
Tlax.

Confeccion de ropa a medida de diferentes
estilos

Patronista, graduadora y muestrista de la
marca Verania Swemwear

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacion en el
Organigrama

Secretaria de comunicacién e informaciéon

SECRETARIA DE COMUNICACION E
INFORMACION

Ing. Elisa Rodriguez
Nava

DIRECTOR DE |
INFORMACION
C. Alejandro Rodriguez

Reyes

COMUNICACION

COORDINADOR EN COORDINADOR DE
IMAGEN .
C. Pablo Xelhuantzi

C. Uriel Flores Flores
SRS Castillo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lizbeth

Hernandez Juarez

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el

0
puesto.

Internos

Secretaria de comunicacién e informacion
Director de informacion

Coordinador de imagen

Coordinador de comunicacion

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Medios de Comunicacion
Dependencias de gobierno

Descripcion general de funciones

Realiza utilizando las herramientas de disefio el contenido de la imagen institucional para
buen funcionamiento entre la interaccion visual con el usuario, asi como también cubre
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actividades en redes sociales y toma de medios audiovisuales

Actividades diarias.

Administracion de los grupos de WhatsApp COM-UNIDAD-CONTLENSE y COM-
UNIDAD-CONTLENSE Il para informar a la ciudadania de apoyos para su
beneficio.

Revision del WhatsApp del &rea para reportes que genere la ciudadania asi como
también resolver dudas de los mismos.

Cubrir eventos con toma de fotografias y videos para acervo de la secretaria
Realizacién de plantillas para publicaciones de las diferentes areas para dar a
conocer la informacién de actividades que realizan

Realizacién de disefios para impresion en medios fisicos de impresion de gran
magnitud (tabloides, lonas, banners,etc.)

Dar atencion a las areas para sus publicaciones de actividades, asi como difusién
en medios fisicos impresos

Disefio de contenidos para difusién de eventos, cursos, capacitaciones, etc, de las
diferentes areas que conforman este Gobierno Municipal y acciones que realiza el
presidente municipal.

Creacion de los recursos para imagen institucional

Actividades eventuales

Asistir a los eventos no notificados de las areas para cubrir con toma de fotografias

Realizar los disefios de las areas que no avisan en tiempo y forma
Realizacién de carteles publicitarios para eventos masivos

Actividades esporadicas

Promover un buen ambiente entre el ciudadano con el Gobierno Municipal de

manera digital

Especificaciones

Habilidades
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Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

393




Concepto

Niveles

3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual .

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Conocimiento en fotografia y blakstage de
pasarela.

Edad: 22

Escolaridad: Ing. Disefio de Textil y Moda

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: Horario de
tiempo completo incluyendo fines de
semana

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

SECRETARIO DE CULTURA, ARTESANIAS Y TURISMO

Ubicaciénen el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

COORDINADOR DE
CULTURA.
Mtra. Alicia Conde

Hernandez

AUXILIAR
. . ADMINITRATIVO
C.Juana Cuatecontzi

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo

Xochitiotzi Cocoletzi

COORDINADOR DE
ARTESANIAS
Ing. Arcadio Nava

Nava

AUXILIAR
ADMINITRATIVO
C.Jonathan

COORDINADOR
. DE TURISMO
Lic. Miriam Selene

Hernandez Garcia

2 ADMINITRATIVO
C.Jorge Flores

Cuamatzi Netzahual Conde Flores
No. de
Personal asus
. 6 empleados en el 1
ordenes
puesto.
e Coordinador de cultura
e Auxiliar administrativo
Internos e Coordinador de artesanias
e Auxiliar administrativo
e Coordinador turismo
e Auxiliar administrativo
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos
Externos e Artesanias

e SECTUR

e Secretaria de cultura estatal

e IMP
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de coordinar, promocionar y difundir eventos de cultura del municipio del
estado, asi como también ser vinculo con los artesanos del municipio.

Actividades diarias.

e Revisar y firmar autorizaciones de eventos culturales

¢ Vigilar las tareas o actividades de la coordinacion de cultura, artesania y turismo
e Atencion a personas para dar informacion para eventos culturales

e Gestionar eventos culturales en el estado y el municipio

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones en las diferentes dependencias de gobierno y municipal
¢ Realizar tramites internos como externos

e Dar seguimiento a los eventos pendientes

¢ Planear eventos del municipio

Actividades esporéadicas

e |nvitaciones de participacion en el estado y a nivel nacional

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales .

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Género: masculino En eventos culturales y gestion cultural.

Edad: 53 afnos

Escolaridad: Licenciatura Prof. En educacion fisica

Artesano

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: amplio

Idioma: espafiol
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Nombre del Puesto

COORDINADOR DE CULTURA

Ubicacién en el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

COORDINADOR DE
CULTURA
Mtra. Alicia Conde

Hernandez

AUXILIAR
. ADMINITRATIVO
C. Juana Cuatecontzi

Cuamatzi

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo
Xochitiotzi Cocoletzi

COORDINADOR DE
ARTESANIAS
Ing. Arcadio Nava

Nava

AUXILIAR
ADMINITRATIVO
C.Jonathan

Netzahual Conde

COORDINADOR
. DETURISMO
Lic. Miriam Selene

AUXILIAR
_ ADMINITRATIVO
C.Jorge Flores

Flores

Personal asus
o6rdenes

No. de

empleados en el

puesto.

Internos

Secretario de cultura, artesanias y turismo
Auxiliar administrativo
Coordinador de artesanias
Auxiliar administrativo
Coordinador turismo
Auxiliar administrativo

Presidente Municipal

e Secretario del ayuntamiento

e Secretaria de Cultura del Edo.

e Secretaria de desarrollo econémico

e Secretaria de Educacion Publica (Dpto. de Cultura,
Recreacion y Deporte)

e |CATLAX

e Colegio de Historia

o UAT

e Secretaria de Turismo del Edo.

e CORACYT noticias

Externos
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Descripcion general de funciones

Es la encargada de construir el formato de estructura para el desarrollo de la historia de
una obra de teatro artistica con elementos técnicos fundamentales para ser representada
en escenarios abiertos o cerrados con elencos o titeres. Imparticion de clases de
“Expresion Artistica” Infantil, Juvenil y Adultos mayores. Desarrollo de actividades
interdisciplinarias en Instituciones educativas del municipio. Funciones y construccion de
titeres. Elaboracion del proyecto cultural historica - gastronomica en coordinacion con
SECTUR. Promocion y difusion de actividades culturales de la coordinacion de cultura en
radio, tv y periddico. Creacion de una revista cultural de Tradiciones y costumbres del
municipio.

Actividades diarias.

Redaccion de guion teatral cultural - gastronémico

Clase para revisar guion con los actores

Gestidn con Instituciones Gubernamentales y por via telefénica para apoyo
Redaccién de escritos para Instituciones Gubernamentales

Revision de guion por via telefénica con escritora

Llamada telefonica a los actores.

Disefio de vestuarios, maquillaje, peinados, musica, escenografia, utileria, etc.

e Visita a municipios. involucrados en el proyecto de cultura gastronémica e
historica

Actividades eventuales

Asistir a la ciudad de México para entrevista con actores

Visita al estudio del canal 3 en la ciudad de México

Entrevistas con coordinadores de Artes Visuales y Disefio Textil de la UAT
Visita con presidentes de comunidad para locaciones alusivas al guion teatral
para grabacion.

Informacion en casas productoras para cotizacion de grabacién

Visita a la ciudad de México para cotizacion de impresion de revista

Actividades esporédicas

Cuentacuentos didacticos en Instituciones educativas del municipio
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion
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Manejo de equipo de computo *

Contables

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo

Fisico °

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales *

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: femenino En la administracion publica estatal.

Edad: 56 afios
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Escolaridad: Licenciatura Conocimientos bésicos en el manejo de
equipo de computo.

Licenciatura en derecho

Estado civil: soltera

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: espafiol

403




Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacionen el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

SECRETARIC GE CULTURA,

ARTESANIAS ¥ TURISMO
Mtro. Arnulte

Xochitiotzi Cocoletzi

COCRIINALON DE
CULTURA.
Mtra. Alicia Conde

Herndndez

XIUAR
ADMINITRATIVO

CIuana Cuatecon bz

Cuamatzi

COORDINADOR DE
ARTESANIES
Ing. Arcadio Nava

Nava

fcl)\ﬂN‘l"'A'l'ifJ
C.Jonathan

Netzahuoal Conde

COCRDIKADOR
_DE TURISMO
Lic. Miriam Selene

Herndndez Garcia

ALXILAR
ADMINITRATIVO
C. Jorge Plores

Flores

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el puesto.

Internos

Secretario de cultura artesanias y turismo
Coordinador de cultura
Coordinador artesanias
Auxiliar administrativo
Coordinador de Turismo
Auxiliar administrativo

Externos

Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos

Artesanias
SECTUR

Secretaria de cultura estatal

IMP

Descripcion general de funciones

404




Barrerla boutique, acomodar las artesanias apoyo de logistica del area, apoyo en entrega
de oficios alas diferentes areas, domingueando en familia, apoyo a bienestar cuando se
me requiere, a servicios municipales, apoyo de guia turistica, en traducciones en nahuatl

Actividades diarias.

e Barrer el &rea de la boutique
e Estar en apoyo de la logistica del area
e Estar adisposicion de alguna &rea que me equipera

Actividades eventuales

e Asistir a los eventos que me requiere presidencia
e Domingueando en familia
e Logistica del area de SECAT

Actividades esporéadicas

e Apoyo a bienestar
e Apoyo a servicios
e Promover las artesanias para que se sumen mas artesanos

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
Facilidad de palabra *
Paciencia *
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Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

*

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles
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1 2 3 4 5

Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia
Género: masculino Basico en conocimiento artesanal y textil.
Edad: 50 afios Idioma nahuatl

Escolaridad: secundaria

Estado civil: soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo de 08:am
a 3:30 pm

Idioma: Espafiol, nahuatl
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Nombre del Puesto

COORDINADOR DE ARTESANIAS

Ubicacién en el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo

Xochitiotzi Cocoletzi

COORDINADOR DE
CULTURA
Mtra. Alicia Conde

Hernéndez

AUXILIAR
ADMINITRATIVO 2
C.Juana Cuatecontzi

Cuamatzi

COORDINADOR DE
ARTESANIAS
Ing. Arcadio Nava

Nava

AUXILIAR
ADMINITRATIVO
C.Jonathan

Netzahual Conde

COORDINADOR
. DETURISMO
Lic. Miriam Selene

Hernéndez Garcia

AUXILIAR
ADMINITRATIVO

Flores

C.Jorge Flores

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el
puesto.

Internos

Secretario de cultura artesanias y turismo
Auxiliar administrativo

Coordinador de cultura

Auxiliar administrativo

Coordinador turismo

Auxiliar administrativo

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Artesanias

SECTUR

Secretaria de cultura estatal

IMP
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Descripcion general de funciones

Hacer y entregar oficios alas diferentes secretarias y coordinaciones del ayuntamiento,
apoyar a SMDIF en algunos eventos que tienen a su cargo, apoyo en la logistica a
bienestar en la entrega de apoyo de adultos mayores, entrega de oficios alas diferentes
escuelas educativas del municipio de igual forma a las diferentes secciones del municipio
como también a la secretaria de cultura estatal.

Actividades diarias.

o Oficios si hay pendientes
¢ Atencién ciudadana a nuestros visitantes en la boutique
e Preparacion de los eventos culturales.

Actividades eventuales

e Apoyar en los eventos de entrega de apoyos.
e Apoyar en los eventos de SMDIF

e Apoyar alos comparieros de bienestar en la entrega de apoyos para los adultos
mayores

Actividades esporadicas

e Apoyar a los artesanos
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
Facilidad de palabra *
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles *

Bienes muebles *

Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia

Género: femenino

Edad: 52 afios

Conaocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo

Escolaridad: secundaria

Conocimientos basicos en eventos
culturales. Y artesanales

Conocimiento en ventas

Estado civil: Casada

Disponibilidad de tiempo: incluyendo

sabado y domingo

Idioma: espafiol
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Nombre del
Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacion en
el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

COORDINADOR DE
CULTURA
Mtra. Alicia Conde

Hernandez )

AUXILIAR
ADMINITRATIVO

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo

Xochitiotzi Cocoletzi |

COORDINADOR DE
ARTESANIAS

Ing. Arcadio Nava

Nava

( AUXILIAR

ADMINITRATIVO

COORDINADOR
. DETURISMO
Lic. Miriam Selene

Hernéandez Garcia |

AUXILIAR
ADMINITRATIVO

C.Juana Cuatecontzi C.Jonathan C.Jorge Flores
Cuamatzi Netzahual Conde Flores
Personal a
0 No. de empleados en el puesto. 1

sus ordenes

Internos

Secretario de cultura artesanias y turismo
Coordinador de cultura

Auxiliar administrativo

Coordinador artesanias

Coordinador de Turismo

Auxiliar administrativo

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Artesanias

SECTUR

Secretaria de cultura estatal

IMP

Descripcion general de funciones
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Barrerla boutique, acomodar las artesanias apoyo de logistica del area, apoyo en entrega
de oficios alas diferentes areas, domingueando en familia, apoyo a bienestar cuando se
me requiere, a servicios municipales, apoyo de guia turistica, en traducciones en nahuatl

Actividades diarias.

e Barrer el &rea de la boutique
e Estar en apoyo de la logistica del area
e Estar adisposicion de alguna &rea que me equipera

Actividades eventuales

e Asistir a los eventos que me requiere presidencia
e Domingueando en familia
e Logistica del area de SECAT

Actividades esporéadicas

e Apoyo a bienestar
e Apoyo a servicios
e Promover las artesanias para que se sumen mas artesanos

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
Facilidad de palabra *
Paciencia *
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Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

*

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles
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1 2 3 4 5

Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia
Género: masculino Basico en conocimiento artesanal y textil.
Edad: 50 afios Idioma nahuatl

Escolaridad: secundaria

Estado civil: soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo de 08:am
a 3:30 pm

Idioma: Espafiol, nahuatl
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Nombre del Puesto

COORDINADOR DE TURISMO

Ubicacion en el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

COORDINADOR DE
CULTURA

Mtra. Alicia Conde

Hernandez

AUXILIAR
ADMINITRATIVO
C. Juana Cuatecontzi

Cuamatzi

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo

Xochitiotzi Cocoletzi

COORDINADOR DE
ARTESANIAS
Ing. Arcadio Nava
Nava

AUXILIAR
APMINITRATIVO
C.Jonathan

Netzahual Conde

COORDINADOR
DE TURISMO

Lic. Miriam Selene

Hernandez Garcia

AUXILIAR
_ ADMINITRATIVO
C.Jorge Flores

Flores

Personal asus

. 1 No. de empleados en el puesto. 1
ordenes

e Secretario de cultura artesanias y turismo
e Auxiliar administrativo

Internos e Coordinador de cultura

e Auxiliar administrativo

e Coordinador artesanias

e Auxiliar administrativo

¢ Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos

Externos e Artesanias
e SECTUR
e Secretaria de cultura estatal
e [IMP

Descripcion general de funciones

Es el cargo que hago o las funciones que desarrollo es en el tema de apoyo administrativo
del area, en el apoyo de logistica en la cual cuando se realizan eventos culturales,
artisticos o en algun otro evento que vallamos realizando durante el transcurso del tiempo
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Actividades diarias.

e Larealizacion de oficios o invitaciones en caso de que tengamos una actividad o

algun pendiente dentro de la secretaria

e Tengo a mi cargo el audio que en cual yo les llego a apoyar con dicho audio a la
colocacion del mismo a las otras areas en cuanto tengan algun tipo de evento o

actividad a realizar

Actividades eventuales

e Entrega de oficios o invitaciones a las escuelas de las 12 secciones del municipio

por alguna actividad.

e Secretaria de cultura estatal para asistir por alguna reunién en caso de que haya.

o Domingueando en familia

Actividades esporéadicas

e Promover o difundir actividades culturales o artisticas dentro y fuera del municipio

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion
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Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales
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Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: masculino

En la administracion publica municipal.

Edad: 24 afos

Conocimientos bésicos en el manejo de

Escolaridad: Licenciatura

equipo de computo.

Conaocimientos en tema cultura y artisticos
dentro del area

Conocimiento en el ambito de la educaciéon

Estado civil: soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sadbado y domingo

Idioma: espafiol
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Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacionen el
Organigrama

Secretaria de cultura, artesanias y turismo

SECRETARIO DE CULTURA,
ARTESANIAS Y TURISMO

Mtro. Arnulfo

Xochitiotzi Cocoletzi

COORDINADOR DE COORDINADOR DE
CULTURA ARTESANIAS
Mtra. Alicia Conde Ing. Arcadio Nava

Hernéndez Nava

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINITRATIVO ADMINITRATIVO

C.Juana Cuatecontzi C.Jonathan

Cuamatzi | Netzahual Conde

COORDINADOR
DE TURISMO

Lic. Miriam Selene
Hernandez Garcia

AUXILIAR
ADMINITRATIVO

C.Jorge Flores
Flores

Personal asus
ordenes

No. de empleados en el puesto. 1

Internos

Secretario de cultura artesanias y turismo

Coordinador de cultura
Auxiliar administrativo
Coordinador artesanias
Auxiliar administrativo
Coordinador de Turismo

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Artesanias

SECTUR

Secretaria de cultura estatal

IMP

Descripcion general de funciones
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Barrerla boutique, acomodar las artesanias apoyo de logistica del area, apoyo en entrega
de oficios alas diferentes areas, domingueando en familia, apoyo a bienestar cuando se
me requiere, a servicios municipales, apoyo de guia turistica, en traducciones en nahuatl

Actividades diarias.

e Barrer el &rea de la boutique
e Estar en apoyo de la logistica del area
e Estar adisposicion de alguna &rea que me equipera

Actividades eventuales

e Asistir a los eventos que me requiere presidencia
e Domingueando en familia
e Logistica del area de SECAT

Actividades esporéadicas

e Apoyo a bienestar
e Apoyo a servicios
e Promover las artesanias para que se sumen mas artesanos

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
Facilidad de palabra *
Paciencia *
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Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

*

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles
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1 2 3 4 5

Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia
Género: masculino Basico en conocimiento artesanal y textil.
Edad: 50 afios Idioma nahuatl

Escolaridad: secundaria

Estado civil: soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo de 08:am
a 3:30 pm

Idioma: Espafiol, nahuatl
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Nombre del Puesto

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS.

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de obras publicas

SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

| costos Y PRESUPUESTOS
ICITACIONES
|Ing. I"li'unms(’u (E.ullau‘u

Flores Espinola

COSTOS Y PRESUPUESTOS
(LICITACIONES )

Arq. Delfino Cuamatzi

DIRECTOR
Arq. Gustavo Sanchez
Gonzalez

SUBDIRECTOR
Ing. Edgar

Cuahutle Pérez

PROYECTOS
Arq. Francisco

Cocoletzi Cuatecontzi

PROYECTOS

Arq. Hugo Cocoletzi

EQUIPO Y MAQUINARIA

C. Francisco Vasquez
Conde

EQUIPO Y MAQUINARIA |

Adolfo Fernéandez

Cuamatzi Nava Aquiahuatl
No. de
Personal asus
. 8 empleados en el 1
ordenes
puesto.
e Subdirector de obras publicas.
e Costosy presupuestos.
e Costosy presupuestos.
Internos e Equipoy maquinaria
e Equipo y maquinaria
e Proyectos.
e Proyectos.
e Secretaria
e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Delegaciones Federales y Estatales.
¢ Presidente Municipal.
e Secretario del ayuntamiento.
Externos

e Coordinador de Recursos Humanos.
e Secretaria de infraestructura.

e SECUDIVI

e OFS
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Descripcion general de funciones

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la construcciéon de
la obra publicas del municipio, asi como aprobar y evaluar los estudios y proyectos,
realizados para la construccion, conservacion, mantenimiento, operacion Yy
administracion de la infraestructura que se realicen.

Actividades diarias.

e Coordinary supervisar la ejecucion de obras publicas.

e Ejecutar el Programa Municipal de Obra Publica.

e Supervisar que la prestacion de los servicios publicos se realice en el tiempo y
forma que marquen los programas de obra publica.

e Expedir licencias de construccion, autorizaciones de uso de suelo y uso de la via
publica en caso de ser aplicable.

¢ Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio

Actividades eventuales

e Formular el programa de Obras y someterlo a consideracion del presidente
municipal.

¢ Realizar directamente o a través de terceros las obras publicas del municipio.

e Participar en la elaboracion y difusion de los Reglamentos concernientes a los
servicios publicos a su cargo.

¢ Integrar informacion y documentos sobre estudios o proyectos de obras.

e Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y actualizar el mismo por
los conceptos a realizar, de los recursos no ejercidos de las obras.

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de los servicios publicos
municipales

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacién que convoquen las instancias del gobierno
federal o estatal.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la

Edad: 35 afos

administracién publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conaocimientos en el manejo de equipo de
cémputo y equipos de software.

Cargos en sector privado en areas fines a
obras o relacionadas con programas o
acciones federales y estatales.

Estado civil: Soltero

Amplio criterio para la toma de decisiones

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Relaciones publicas y atencion ciudadana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR OBRAS PUBLICAS

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de obras publicas

SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

COSTOS Y PRESUPUESTOS
{,LICITACION ES Z
Ing. Francisco GuStavo

Flores Espinola

DIRECTOR
Arg. Gustavo Sanchez

Gonzalez

COSTOS Y PRESUPUESTOS
(LICITACIONES )

Arq. Delfino Cuamatzi
Cuamaltzi

SUBDIRECTOR

Ing. Edgar

Cuahutle Pérez

PROYECTOS
Arq. Francisco
Cocoletzi Cuatecontzi
PROYECTOS
Arq. Hugo Cocolelzi

Nava

EQUIPO Y MAQUINARIA
C. Francisco Vasquez

Conde

EQUIPO Y MAQUINARIA

Adolfo Fernéandez

Aquiahuatl

Personal asus

No. de empleados en el

ordenes 8 puesto. 1
e Director de obras publicas.
e Costos y presupuestos.
e Costos y presupuestos.
e Equipoy maquinaria.
Internos ¢ Equipoy maquinaria.
e Proyectos.
e Proyectos.
e Secretaria
e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Delegaciones Federales y Estatales.
e Presidente Municipal.
e Secretario del ayuntamiento.
Externos

e Coordinador de Recursos Humanos.

e Secretaria de infraestructura.

e SECUDIVI
e OFS
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Descripcion general de funciones

Administrar y ejercer de manera coordinada con el director de obras publicas, los recursos
publicos destinados a la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Actividades diarias.

e Planeary coordinar los proyectos de obras publicas y todo lo que esté relacionado
con las mismas que autorice el Ayuntamiento.

e Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté relacionado cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion.

¢ Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informado al director de obras.

Actividades eventuales

e Elaborar y proponer el programa operativo anual de obras publicas

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de las obras publicas.
o Reportes mensuales para planear.

o Reporte trimestral de Transparencia.

e Colaboracién en Equipo con Proyectos Estratégicos.

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion que convoquen las instancias del gobierno federal

o0 estatal.
Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental
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Psicoldgico .
Visual °
Responsabilidad
Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales o
Recursos materiales °
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal con funciones en obra

Edad: 41 afnos

publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cOmputo y software.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del
Puesto

COSTOS Y PRESUPUESTOS

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de obras publicas

SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

COSTOS Y PRESUPUESTOS
ICITACIONES
|Ing. pranmsco (E.u.l'ta\'o
Flores Espinola

COSTOS Y PRESUPUESTOS

(LICITACIONES )
Arg. Delfino Cuamatzi

DIRECTOR
Arqg. Gustavo Sanchez

Gonzalez

SUBDIRECTOR
Ing. Edgar

Cuahutle Pérez

~ PROYECTOS

Arg. Francisco

Cocoletzi Cuatecontzi

PROYECTOS

Arq. Hugo Cocoletzi

EQUIPO Y MAQUINARIA

C. Francisco Vasquez

Conde

EQUIPO Y MAQUINARIA

Adolfo Fernandez

Cuamatzi Nava J Aquiahuatl

Personal asus 0 No. de empleados en 5
ordenes el puesto.

e Director de obras publicas.

e Costos y presupuestos

¢ Equipoy maquinaria.
Internos ¢ Equipoy maquinaria.

e Proyectos.

e Proyectos.

e Secretaria

e Dependencias e Instituciones de Gobierno.

e Delegaciones Federales y Estatales.

e Presidente Municipal.

e Secretario del ayuntamiento.
Externos

e Coordinador de Recursos Humanos.
e Secretaria de infraestructura.

e SECUDIVI
e OFS

Descripcion general de funciones
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Administrar y ejercer de manera coordinada con el director de obras publicas, los recursos
publicos destinados a la planeacién, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Actividades diarias.

e Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y todo lo que esté relacionado
con las mismas que autorice el Ayuntamiento.

e Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté relacionado cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion.

e Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informado al director de obras.

Actividades eventuales

e Elaborar y proponer el programa operativo anual de obras publicas

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de las obras publicas.
o Reportes mensuales para planear.

e Reporte trimestral de Transparencia.

e Colaboracion en Equipo con Proyectos Estratégicos.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos de capacitacion que convoquen las instancias del gobierno federal

o0 estatal.
Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal con funciones en obra

Edad: 41 afnos

publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cOmputo y software.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del
Puesto

EQUIPO Y MAQUINARIA

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de obras publicas

DIRECTOR
Arg. Gustavo Sanchez
Gonzilez
SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

SUBDIRECTOR
Ing. Edgar
Cuahutle Pérez

COSTOS Y PRESUPUESTOS PROYECTOS ) EQUIPO Y MAQUINARIA

Ing {L!CITI.\QI‘ON(ES gL‘ )

TE-LTanCSCoArustavo Arq. Francisco C. Francisco Vasquez
Flores Espinola Cocoletzi Cuatecontzi Conde

COSTOS Y PRESUPUESTOS PROYECTOS EQUIPO Y MAQUINARIA

(LICITACIONES ) |
Arq. Delfino Cuamatzi Arq. Hugo Cocoletzi Adolfo Fernandez

Cuamalzi Nava Aquiahuat]

Personal asus

No. de empleados en

ordenes 0 el puesto. 2
e Director de obras publicas.
e Costos y presupuestos.
e Costos y presupuestos.
Internos ¢ Equipoy maquinaria
e Proyectos.
e Proyectos.
e Secretaria
¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Delegaciones Federales y Estatales.
e Presidente Municipal.
e Secretario del ayuntamiento.
Externos

e Coordinador de Recursos Humanos.
e Secretaria de infraestructura.

e SECUDIVI

e OFS

Descripcion general de funciones
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Administrar y ejercer de manera coordinada con el director de obras publicas, los recursos
publicos destinados a la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Actividades diarias.

e Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y todo lo que esté relacionado
con las mismas que autorice el Ayuntamiento.

e Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté relacionado cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion.

e Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informado al director de obras.

Actividades eventuales

e Elaborar y proponer el programa operativo anual de obras publicas

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de las obras publicas.
o Reportes mensuales para planear.

e Reporte trimestral de Transparencia.

e Colaboracion en Equipo con Proyectos Estratégicos.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos de capacitacion que convoquen las instancias del gobierno federal

o0 estatal.
Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal con funciones en obra

Edad: 41 afnos

publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cOmputo y software.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

EQUIPO Y MAQUINARIA

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de obras publicas

SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

COSTOS Y PRESUPUESTOS
ICITACIONES
Ing. pi'anvlsm éullavu

Flores Espinola

COSTOS Y PRESUPUESTOS

(LICITACIONES )
Arq. Delfino Cuamatzi
Cuamatzi

DIRECTOR
Arq. Gustavo Séanchez

Gonzélez

SUBDIRECTOR
Ing. Edgar

Cuahutle Pérez

PROYECTOS

Arq. Francisco

| Cocoletzi Cuatecontzi

PROYECTOS
Arq. Hugo Cocoletzi
Nava

[ EQUIPO Y MAQUINARIA

C. Francisco Vasquez
Conde

EQUIPO Y MAQUINARIA

Adolfo Fernéndez

Aquiahuatl

Personal asus
ordenes

No. de
empleados en el
puesto.

Internos

e Director de obras publicas.

o Costosy presupuestos.

Costos y presupuestos.
Equipo y maquinaria.
Equipo y maquinaria
Proyectos.

Secretaria

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.
Presidente Municipal.

Secretario del ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos.
Secretaria de infraestructura.

SECUDIVI

OFS

Descripcion general de funciones
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Administrar y ejercer de manera coordinada con el director de obras publicas, los recursos
publicos destinados a la planeacién, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Actividades diarias.

e Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y todo lo que esté relacionado
con las mismas que autorice el Ayuntamiento.

e Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté relacionado cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion.

e Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informado al director de obras.

Actividades eventuales

e Elaborar y proponer el programa operativo anual de obras publicas

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de las obras publicas.
o Reportes mensuales para planear.

e Reporte trimestral de Transparencia.

e Colaboracion en Equipo con Proyectos Estratégicos.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos de capacitacion que convoquen las instancias del gobierno federal

o0 estatal.
Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la administracion
publica municipal con funciones en obra

Edad: 41 afnos

publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cOmputo y software.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

SECRETARIA

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de obras publicas

SECRETARIA

C. Bertha Perez Cortez

COSTOS Y PRESUPUESTOS
ICITACIONES
Ing. pi‘anc]sm éullaw

Flores Espinola

COSTOS Y PRESUPUESTOS

(LICITACIONES )
Arq. Delfino Cuamatzi

Cuamatzi

DIRECTOR
Arq. Gustavo Sédnchez

Gonzélez

SUBDIRECTOR
Ing. Edgar
Cuahutle Pérez

I PROYECTOS

Arq. Francisco

| Cocoletzi Cuatecontzi

PROYECTOS
Arq. Hugo Cocoletzi
Nava

EQUIPO Y MAQUINARIA

C. Francisco Vasquez

Conde

EQUIPO Y MAQUINARIA

Adolfo Fernandez

Aquiahuatl

Personal asus
ordenes

No. de
empleados en el
puesto.

Internos

¢ Director de obras publicas.

Costos y presupuestos.
Costos y presupuestos.
Equipo y maquinaria.
Equipo y maquinaria.
Proyectos.

Proyectos.

Secretaria

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Delegaciones Federales y Estatales.

Presidente Municipal.

Secretario del ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos.

Secretaria de infraestructura.

SECUDIVI
OFS
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Descripcion general de funciones

Administrar y ejercer de manera coordinada con el director de obras publicas, los recursos
publicos destinados a la planeacion, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Actividades diarias.

e Planeary coordinar los proyectos de obras publicas y todo lo que esté relacionado
con las mismas que autorice el Ayuntamiento.

e Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté relacionado cumplan
con los requisitos de seguridad y observen las normas de construccion.

¢ Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informado al director de obras.

Actividades eventuales

e Elaborar y proponer el programa operativo anual de obras publicas

e Conservar y dar mantenimiento a la infraestructura de las obras publicas.
o Reportes mensuales para planear.

o Reporte trimestral de Transparencia.

e Colaboracién en Equipo con Proyectos Estratégicos.

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion que convoquen las instancias del gobierno federal

o0 estatal.
Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental
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Psicoldgico .
Visual °
Responsabilidad
Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales o
Recursos materiales °
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Desempefiando puestos en la administraciéon
publica municipal con funciones en obra

Edad: 41 afnos

publica.

Escolaridad: Licenciatura en arquitectura.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cOmputo y software.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
contando con todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR | SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO FONTANERO
C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi|
Nava Xochitiotzi
BOMBERO FONTANERO
C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Vasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO | FONTANERO |
C.Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi

Personal asus

No. de empleados en el

, 1
ordenes 8 puesto.
e Subdirector de agua potable y alcantarillado.
e Secretaria
e Bombero.
e Bombero.
e Fontanero.
e Fontanero.
e Fontanero.
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos
e CONAGUA
Externos e CEAT
e COEPRIST
e PROPAET

e SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
e CSITARET

Descripcion general de funciones
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Es el encargado de garantizar la prestacion del servicio del agua potable y drenaje con
calidad y oportunidad.

Actividades diarias.

e Coordinar, organizar y supervisar las actividades propias de la Direccion de
Agua Potable y Alcantarillado.

e Atender a la ciudadania en relacion a los diversos problemas que derivan del
servicio de Agua Potable y Alcantarillado.

e Coadyuvar con las distintas dependencias estatales y federares referentes a
la Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

e Vincular acciones de trabajo con otras direcciones de la Administracion
Municipal relacionadas con la Direccién de Agua Potable y Alcantarillado.

e Solicitar el equipo de fontaneria y materiales para los trabajos que se realizan
en la cabecera municipal.

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones en las diferentes dependencias de gobierno

e Asistir areuniones de gabinete que convoque el presidente Municipal o secretario
de H. Ayuntamiento.

e Asistir a cabildos, cuando asi lo soliciten el H. Ayuntamiento.

Actividades esporéadicas

e Promover el cuidado del agua potable a través de campafas dirigidas a los
ciudadanos de la cabecera municipal

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

*

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

450




Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia

Género: masculino

Edad: 43 afios

Escolaridad: Licenciatura

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: disponibilidad

segun se requiera.

Idioma: Espaiiol

En la administracion pablica municipal.

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Manejo de personal a través de cursos de
capacitacion en empresas
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Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR
C.Israel Calderon

SECRETARIA

Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO FONTANERO
U b | cac | é nen el C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi
H Nava Xochitiotzi
Organigrama :
BOMBERO FONTANERO
C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Véasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO i
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 7 empleados en el
ordenes
puesto.
Direccién de agua potable y alcantarillado.
Secretaria
Bombero.
Bombero.
Internos Bombero.
Fontanero.
Fontanero.
Fontanero.
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Encargado de supervisar y apoyar a los fontaneros en las diferentes actividades
relacionadas con su cargo, asi como apoyo en las actividades del director en el caso de
ausentarse

Actividades diarias.

e Atender a la ciudadania en relacién a los diversos problemas que derivan del
servicio de Agua Potable y Alcantarillado.

e Supervisar el correcto llenado de los tanques de almacenamiento de agua potable
de la cabecera municipal.

o Verificar y solicitar vales de gasolina para el equipo de transporte asignado a la
direccion de agua potable y alcantarillado.

Actividades eventuales

e Suministrar de cloro a los diferentes pozos de la cabecera municipal, asi como
supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de cloracion.
e Atender alos ciudadanos en ausencia del director

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capitacion impartidos por las dependencias relacionadas al
agua potable
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
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Facilidad de palabra
Paciencia *
Trabajo en equipo
Don de mando
Negociacion
Manejo de conflictos *
Liderazgo *
Toma de decisiones *
Memoria *
Servicio *
Planificacion *
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos *
Administracion *
Manejo de equipo de computo *
Contables *
Esfuerzo
Concepto Niveles
1 2 3 4

Auditivo *
Fisico *
Mental *
Psicolégico *
Visual *
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Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales *

Recursos materiales *

Bienes inmuebles *

Bienes muebles *

Equipo de transporte *

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

En dependencias gubernamentales.

Edad:

Escolaridad: bachiller

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: horario

completo

Idioma: Espafiol
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Nombre del SECRETARIA
Puesto

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes

BOMBERO

FONTANERO ‘
C. Vicente Acoltzi

C. Gustavo Cuatecontzi|

Ubicacién en el

Xochitiotzi

Nava
Organigrama
BOMBERO FONTANERO
| C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Vasquez
Hernandez | Gutiérrez

BOMBERO ( FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia

Xelhuantzi Tlilayatzi

Personal asus 0 No. de empleados en
ordenes el puesto.

e Direccion de agua potable y alcantarillado.
e Subdirector de agua potable y alcantarillado.

e Bombero.
e Bombero.
Internos e Bombero.

e [ontanero.
e Fontanero.
e [ontanero.

e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos

e CONAGUA
Externos o CEAT
e COEPRIST
e PROPAET
e SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
e CSITARET
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Descripcion general de funciones

Atender con amabilidad y respeto a los usuarios que se acercan a la direccion de agua
potable y alcantarillado por informacion sobre los diversos servicios que ofrecemos, como
contratos de agua potable, drenaje, reparacién de fugas, desazolves 0 en caos
especificos la busqueda del dltimo pago realizado. También archivar y mantener
actualizado el padron de usuarios, asi como la elaboracion de contratos de agua o
drenaje segun se requieran, la elaboracion de informes mensuales de las actividades
diarias que realizan los fontaneros, atender las llamadas telefénicas y la recepcion de
correspondencia fisica y reportes de la ciudadania para darles la oportuna atencion.

Actividades diarias.

e Recepcion de documentos.

e Atender llamadas telefénicas, responder y atender a la ciudadania.
¢ Realizar la documentacion solicitada por la titular de la direccion.

e Elaboracion de informes, contratos de agua y drenaje.

e Actualizacion de datos en el padron de datos.

> Actividades eventuales

e Apoyar en pléticas y actividades de la direccion de agua potable.

Actividades esporéadicas

e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
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Empatia *
Facilidad de palabra *
Paciencia *
Trabajo en equipo *
Don de mando *
Negociacion *
Manejo de conflictos *
Liderazgo *
Toma de decisiones *
Memoria *
Servicio *
Planificacion *

Conocimientos

Concepto Niveles
1 2 3 4
Juridicos *
Administracion *
Manejo de equipo de computo *
Contables *
Esfuerzo
Concepto Niveles
1 2 3 4

Auditivo
Fisico *
Mental *
Psicolégico *
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Visual *

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales .
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: Femenino En la administracion pablica municipal.
Edad: 43

Escolaridad: Preparatoria.

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:00 pm

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

BOMBERO

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR
C.Israel Calderon

SECRETARIA

Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO FONTANERO
H HP4 C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi|
Ubicacion en el oy Xochitiotzi
Organigrama ,
BOMBERO FONTANERO
C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Vasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Direccion de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Secretaria
Bombero
Internos Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET
Secretaria de infraestructura.
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de manipulacién de las valvulas, en diferentes horarios establecidos por
la direccion de agua potable para que haya un buen servicio en las secciones primeras,
segunda séptima y sexta chica que es donde se brinda el servicio.

Actividades diarias.

» Manejo de vélvulas.
» Llenado a tanques de agua potable.

> Actividades eventuales

> Mantenimiento de las valvulas

Actividades esporéadicas

» Apoyo en el lavado de los tanques de almacenamiento.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales *

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Ha trabajado de valvulero mas de 5 afios, en

Edad: 35

la administracion publica municipal.

Escolaridad: secundaria

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: 24 horas los
siete dias a la semana de acuerdo a los
horarios programados.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

BOMBERO

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR
C . Israel Calderon

SECRETARIA

Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO ‘ FONTANERO
. ., C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi|
UblcaCIOFI en el Nava ‘ Xochitiotzi
Organigrama RS ~ T fonmaneo
{C. Joaquin Zempolteca C. Tomas Vasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia [
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Direccién de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Secretaria
Bombero
Internos Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET
Secretaria de infraestructura
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de encender y apagar el pozo, asi como el correcto llenado del mismo y
mantener el nivel adecuado del agua para que haya la presién correcta en los domicilios
y no haya falla en el servicio. También suministran el cloro adecuado para que se cumplan
con las normas establecidas de Coeprist.

Actividades diarias.

o Encendidoy apagado del pozo.
¢ Mantener limpia el area.
e Cloracion del agua.

Actividades eventuales

e Platicas impartidas por personal de la coeprist para el uso correcto de la cloracion,
asi como el mantenimiento que se le debe de dar a los pozos.

Actividades esporadicas

e Apoyo en las actividades de la Presidencia Municipal.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4
Documentos confidenciales *
Recursos materiales *

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Masculino Electricidad

Edad: 47

Escolaridad: secundaria.

Estado civil: casado.

Disponibilidad de tiempo: 24 horas los
siete dias a la semana de acuerdo a los
horarios programados.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

BOMBERO

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO ] FONTANERO
i 1A C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi|
Ublcac_lon enel — Xochitiotzi
Organigrama '
BOMBERO | FONTANERO
C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Vésquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Direccion de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Secretaria
Bombero
Internos Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET
Secretaria de infraestructura
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de encender y apagar el pozo, asi como el correcto llenado del mismo y
mantener el nivel adecuado del agua para que haya la presién correcta en los domicilios
y no haya falla en el servicio. También suministran el cloro adecuado para que se cumplan
con las normas establecidas de Coeprist.

Actividades diarias.

o Encendidoy apagado del pozo.
¢ Mantener limpia el area.
e Cloracion del agua.

Actividades eventuales

e Platicas impartidas por personal de la coeprist para el uso correcto de la cloracion,
asi como el mantenimiento que se le debe de dar a los pozos

Actividades esporadicas

e Apoyo en las actividades de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad *
Buena presentacion *
Creatividad *
Empatia *
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4
Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Masculino Obrero

Edad: 61 Administracion publica.

Escolaridad: Primaria.

Estado civil: casado.

Disponibilidad de tiempo: 24 horas los
siete dias a la semana de acuerdo a los
horarios programados.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

FONTANERO

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO FONTANERO
. ., C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi
Ubicacionen el Ry Xochitiotzi
Organigrama S B
C.Joaquin Zempolteca C. Tomas Vasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Direccion de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Secretaria
Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET
Secretaria de infraestructura
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de las reparaciones de las fugas de agua potable, en ocasiones las
tomas que presentan fuga y no se encuentran los duefios de las tomas se procede a
cancelarla para evitar el desperdicio del vital liquido, asi también se realizan desazolves
de drenaje en la red general 0 en viviendas particulares en las secciones donde se da el
servicio ademas se brinda el apoyo cuando lo solicitan en las demas secciones del
municipio. También realizan tomas nuevas de los usuarios que realizan sus contratos,
ampliaciones de red general y mantenimiento de las mismas.

Actividades diarias.

e Reparacion de fugas.

e Cancelacion de tomas

e Colocacion de adoquin donde se realizaron las reparaciones de las fugas.
¢ Realizacién de toma nueva.

¢ Reconexion de servicio.

Actividades eventuales

¢ Ampliaciones de red.

e Reparacion de lared general.

e Desazolves de red general.

e Colocacion de brocales.

¢ Mantenimiento de valvulas.

e Apoyo a los comités de agua potable en las diferentes secciones del municipio.

Actividades esporadicas

e Cambio o colocacion de vélvulas.
e Lavado de tanques de almacenamiento.
e Apoyo en las actividades programadas por la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico
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Mental

Psicolégico .

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4
Documentos confidenciales *
Recursos materiales *
Bienes inmuebles *
Bienes muebles *
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Masculino Mantenimiento de empresas.

Edad: 60

Escolaridad: Secundaria.

Estado civil: Casado.

Disponibilidad de tiempo: de 8:00 a.m. a
3:00 p.m. en horario establecido o en
ocasiones cuando se llega a complicar el
trabajo se quedan mas tiempo hasta
concluir.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

FONTANERO

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes
FONTANERO

BOMBERO

C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi

Xochitiotzi

Nava
—_
BOMBERO FONTANERO
C.Joaquin Zempolteca | C.Tomas Vasquez
Herndndez | Gutiérrez

BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia

Xelhuantzi Tlilayatzi

No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
Direccion de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Auxiliar administrativo.
Bombero
Internos Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
CONAGUA
Externos CEAT
COEPRIST
PROPAET
Secretaria de infraestructura
CSITARET
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de las reparaciones de las fugas de agua potable, en ocasiones las
tomas que presentan fuga y no se encuentran los duefios de las tomas se procede a
cancelarla para evitar el desperdicio del vital liquido, asi también se realizan desazolves
de drenaje en la red general 0 en viviendas particulares en las secciones donde se da el
servicio ademas se brinda el apoyo cuando lo solicitan en las demas secciones del
municipio. También realizan tomas nuevas de los usuarios gque realizan sus contratos,
ampliaciones de red general y mantenimiento de las mismas.

Actividades diarias.

¢ Reparacion de fugas.

e Cancelacion de tomas

e Colocacion de adoquin donde se realizaron las reparaciones de las fugas.
¢ Realizacion de toma nueva.

¢ Reconexion de servicio

Actividades eventuales

e Ampliaciones de red.

e Reparacion de la red general.

e Desazolves de red general.

e Colocacion de brocales.

¢ Mantenimiento de valvulas.

e Apoyo alos comités de agua potable en las diferentes secciones del municipio.

Actividades esporadicas

e Cambio o colocacion de vélvulas.
¢ Lavado de tanques de almacenamiento.
e Apoyo en las actividades programadas por la presidencia municipal
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Edad: 59

Escolaridad: Primaria..

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: de 8:00 a 3:00
p.m. o0 segun se requiera.

9 afios trabajando
presidencia municipal’

de fontanero en

la
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Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

FONTANERO

Direccion de agua potable y alcantarillado

DIRECTOR
Lic. Kevin Cuatecontzi

De la Fuente

SUB DIRECTOR SECRETARIA
C.Israel Calderon
Sasatre C. Berta Perez Cortes
BOMBERO FONTANERO
UbicaCién en el C. Vicente Acoltzi C. Gustavo Cuatecontzi|
H Nava Xochitiotzi
Organigrama '
BOMBERO FONTANERO
1 C.Joaquin Zempolteca ‘ C. Tomas Vasquez
Hernandez Gutiérrez
BOMBERO FONTANERO
C. Israel Cortez C. Isauro Galicia
Xelhuantzi Tlilayatzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el
ordenes
puesto.
Direccion de agua potable y alcantarillado.
Subdirector de agua potable y alcantarillado.
Auxiliar administrativo.
Bombero
Internos Bombero
Bombero
Fontanero
Fontanero
Fontanero
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Externos Coordinador de Recursos Humanos

CONAGUA
CEAT
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e COEPRIST

e PROPAET
e Secretaria de infraestructura
e CSITARET

Descripcion general de funciones

Es el encargado de las reparaciones de las fugas de agua potable, en ocasiones las
tomas que presentan fuga y no se encuentran los duefios de las tomas se procede a
cancelarla para evitar el desperdicio del vital liquido, asi también se realizan desazolves
de drenaje en la red general 0 en viviendas particulares en las secciones donde se da el
servicio ademas se brinda el apoyo cuando lo solicitan en las demas secciones del
municipio. También realizan tomas nuevas de los usuarios que realizan sus contratos,
ampliaciones de red general y mantenimiento de las mismas.

Actividades diarias.

¢ Reparacion de fugas.

¢ Cancelacion de tomas

e Colocacion de adoquin donde se realizaron las reparaciones de las fugas.
¢ Realizacion de toma nueva.

¢ Reconexion de servicio

Actividades eventuales

¢ Ampliaciones de red.

e Reparacion de la red general.

e Desazolves de red general.

e Colocacion de brocales.

¢ Mantenimiento de vélvulas.

e Apoyo alos comités de agua potable en las diferentes secciones del municipio.

Actividades esporadicas

e Cambio o colocacion de valvulas.
¢ Lavado de tanques de almacenamiento.
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e Apoyo en las actividades programadas por la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo
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Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Edad: 32

Escolaridad: Primaria.

Estado civil: Casado.

Ayudante de albaiiil.
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Disponibilidad de tiempo: de 8:00 a 3:00
p.m. segun se requiera en el trabajo.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales
"~ DIRECTOR |
Ing. Julio Rodriguez
Cuatecontzi

SUBDIRECTOR _
Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDERO

C Natalia Pefia Perez

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL

Personal asus

No.de empleados

. 18 1
ordenes en el puesto.
e Subdirector
e Operador de compactador.
e Ayudante de compactador.
e Operador de compactador.
¢ Ayudante de compactador.
e Operador de compactador.
e Ayudante de compactador.
e Barrendero.
Internos e Barrendero.

e Barrendero.

¢ Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.
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¢ Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
¢ CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es el encargado de supervisar que se realicen todas las actividades para el
mantenimiento y limpieza de parque, mercado y calles, asi como cada una de las areas
de Presidencia, recoleccion de basura en las doce secciones que conforman el Municipio,
asi como proporcionar mantenimiento de electricidad, plomeria y soldadura en las
instalaciones de la Presidencia Municipal y en escuelas o espacios publicos que lo
requieran, resguardo y custodia de la herramienta y materiales pertenecientes a la
Presidencia.

Actividades diarias.

e Supervisar al personal que realice sus actividades de limpieza y recoleccion de

basura.

e Revisar que los camiones compactadores funcionen correctamente.

e Atencion a personas que se acercan con alguna peticion.

e Supervisar al personal que se encuentra en las calles en la limpieza de las
mismas, asi como del parque.

e Dar seguimiento y resolver las quejas de los ciudadanos por algun servicio que
no se otorgd de manera apropiada.

Actividades eventuales

e Supervisar y apoyar en eventos realizados por la Presidencia en la limpieza y
servicios generales.

e Asistir a capacitaciones en las diferentes dependencias de gobierno.

e Asistir a capacitaciones dentro de las areas de la Presidencia Municipal.

¢ Asistir a las Presidencia Méviles para atender las peticiones de la ciudadania.

e Apoyar en algin mantenimiento eléctrico y de plomeria.

Actividades esporadicas
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e Supervisar que todas las actividades encaminadas a la limpieza de espacios
publicos, asi como de las areas de Presidencia y la recoleccion de basura se realicen
cotidianamente de manera oportuna, y que el apoyo en los servicios generales y de
mantenimiento se proporcionen de manera inmediata a quien lo requiera.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad .

Empatia

Facilidad de palabra .

Paciencia N

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos .

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Juridicos
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Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

En la administracion publica municipal

Edad: 46 afos

Conocimientos en electrénica
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Escolaridad: Ingenieria en electrénica

Conocimientos basicos en plomeria
Conducir automovil y camiones.

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Estado civil: Casado

Manejo de personal.

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C. Jacinto Iztetzi

Conde

€ Natalia Peia Perez

No. de
Personal asus
. 17 empleados en el 1
ordenes
puesto.
Director de Servicios Publicos Municipales
Operador de camion compactador.
Internos

Ayudante de camién compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.

489




e Operador de camion compactador.
e Ayudante de camién compactador.
e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Auxiliar general.

e Auxiliar general

e Herrero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
¢ CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Responsable de las actividades administrativas, elaboracion y entrega de oficios, en
recepcion y control de correspondencia recibida, atencion al publico general, control y
abastecimiento de material de limpieza al personal de esta direccion, apoyar en el control
y resguardo de herramienta, atencion y seguimiento de las quejas de la ciudadania.

Actividades diarias.

e Apoyar a las actividades en ausencia del director

e Elaborary entregar oficios.

e Recepcién de la correspondencia de documentos.

e Atencion al publico en general.

e Atender llamadas telefénicas, responder consultas y atender a la ciudadania.
o Entregar material de limpieza al personal que realiza estas actividades.

e Proporcionar herramienta o materiales a quien lo solicite.

Actividades eventuales
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e Apoyar en los eventos.

¢ Elaboracion de requisiciones de material.
e Apoyar en actividades de limpieza.

e Asistir a capacitaciones.

Actividades esporédicas

¢ Responsable de todas las actividades administrativas de la oficina de la Direccién
de Servicios Municipales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad N

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando o

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo .

Toma de decisiones .

Memoria N

Servicio .

Planificacion .
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Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

En la administracion pablica municipal.
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Edad: 45

Conocimientos contables.

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria
Publica

Conocimiento en el manejo de equipo de
computo.

Control administrativo.

Manejo de personal.

Estado civil: Divorciada

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:30 pm

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez
Cuatecontzi
SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL HERREROD ‘

C. Natalia Pefia Perez Luis Xoehitiotzi

Personal asus
ordenes

No. de
empleados en el 3
puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
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e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Limpieza de oficinas.
e Limpiezade oficinas.
e Limpiezade oficinas.
e Limpiezade oficinas.
e Limpiezade oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

¢ Presidente Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos ¢ Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es el responsable de conducir el camién compactador por las diversas calles y secciones
del Municipio, asi como de ir a desechar los residuos solidos al relleno sanitario y de
realizar la limpieza del parque y calles aledafias los dias sabado y domingo.

Actividades diarias.

e Conducir el camion compactador y apoyar a la ciudadania en depositar su basura
en el camiéon compactador.
¢ Realizar la limpia del parque y calles aledafias los dias sabados y domingos.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

e Realizar la recoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario
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Actividades esporadicas

e Conducir el camion compactador.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion
Conocimientos
Concepto Niveles
1 3
Juridicos R

Administracién
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Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Conducir automéviles privados y transporte
publico, asi como de camiones de carga.

Edad: 45

Escolaridad: Preparatoria

Manejo de personal

Estado civil: casado
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Disponibilidad de tiempo : amplio
incluyendo sdbado y domingo

Idioma: Espafiol

Nombre del
Puesto

AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
|Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

€ Natalia Pefia Perez

BARRENDERO

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL

Personal asus

0

No. de empleados en

ordenes el puesto.

¢ Director de Servicios Publicos Municipales

e Asistente administrativo

e Operador de camion compactador.

¢ Ayudante de camién compactador.

e Operador de camion compactador.

e Ayudante de camion compactador.
Internos e Operador de camion compactador.

e Ayudante de camion compactador.
e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.
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e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es el auxiliar en apoyar a la ciudadania en la recoleccion de basura, cuidando que los
residuos soélidos se depositen correctamente en el camién compactador, y de asistir en
cualquier momento al conductor del camién compactador.

Actividades diarias.

e Apoyar a la ciudadania a que se deposite correctamente los residuos sélidos en
el camién compactador y reclasificarlos.

e El vaciado de los contenedores de basuras que se encuentran en parque del
Municipio.

e Acompafiar y asistir en cualquier momento al conductor del camion compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los
eventos que organiza la Presidencia

e Apoyar en la recoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario

Actividades esporédicas

Apoyar a la ciudadania a depositar los residuos soélidos en el camién compactador y asistir
al conductor del camion compactador.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos .

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Ayudante general.

Edad: 53 afios

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabados y domingos
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Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

Personal a sus 6rdenes

No.de empleados en el
puesto.

Internos

¢ Director de Servicios Publicos Municipales
e Asistente administrativo

e Operador de camién compactador.
e Ayudante de camion compactador.
e Operador de camién compactador.
e Ayudante de camion compactador.
e Operador de camion compactador.
e Ayudante de camion compactador.
e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.
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e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e [INEGI

Descripcion general de funciones

Es el responsable de conducir el camién compactador por las diversas calles y secciones
del Municipio, asi como de ir a desechar los residuos sélidos al relleno sanitario y de
realizar la limpieza del parque y calles aledafias los dias sabado y domingo.

Actividades diarias.

¢  Conducir el camion compactador y apoyar a la ciudadania en depositar su basura
en el camiéon compactador.
e Realizar la limpia del parque y calles aledafas los dias sdbados y domingos

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

e Realizar la recoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario

Actividades esporédicas

e Conducir el camion compactador.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos .

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

En conducir vehiculos

Edad: 31 afios

camiones de carga.

Ayudante general

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sédbado y domingo

particulares

y
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Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
e Director de Servicios Publicos Municipales
e Asistente administrativo
e Operador de camién compactador.
e Ayudante de camién compactador.
e Operador de camién compactador.
¢ Ayudante de camién compactador.
e Operador de camién compactador.
Internos

e Ayudante de camién compactador.
e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.
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e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
o CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es el auxiliar en apoyar a la ciudadania en la recoleccion de basura, cuidando que los
residuos solidos se depositen correctamente en el camion compactador, y de asistir en
cualquier momento al conductor del camién compactador.

Actividades diarias.

¢ Apoyar a la ciudadania a que se deposite correctamente los residuos sélidos en
el camién compactador y reclasificarlos.

e El vaciado de los contenedores de basuras que se encuentran en parque del
Municipio.

e Acompafiar y asistir en cualquier momento al conductor del camion compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacién de los
eventos que organiza la Presidencia

e Apoyar en larecoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario

Actividades esporédicas

Apoyar a la ciudadania a depositar los residuos solidos en el camion compactador y asistir
al conductor del camion compactador.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Ayudante general.

Edad: 53 afios

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabados y domingos

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccién de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR |
C.Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDERO HERRERO

. Natalia Peia Perez Luis Xochitiotzi

Acolizi

Personal asus
o6rdenes

No. de
1 empleados en el 3
puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.
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e Herrero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e [NEGI

Descripcion general de funciones

Es el responsable de conducir el camién compactador por las diversas calles y secciones
del Municipio, asi como de ir a desechar los residuos sélidos al relleno sanitario y de
realizar la limpieza del parque y calles aledafias los dias sdbado y domingo.

Actividades diarias.

e Conducir el camion compactador y apoyar a la ciudadania en depositar su basura
en el camién compactador.
¢ Realizar la limpia del parque y calles aledafias los dias sabados y domingos

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

e Realizar larecoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario

Actividades esporadicas

Conducir el camion compactador.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Operador de montacarga y trascabo

Edad: 48 afos

Conocimientos basicos en mecanica

Escolaridad: Preparatoria

automotriz y diésel
Conocimientos basicos de electromecanica

Conocimientos en panaderia

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espaiiol
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Nombre del Puesto

AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

HERRERO

Luis Xochitiotzi

Acoltzi

Personal asus
o6rdenes

No.de empleados
en el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es el auxiliar en apoyar a la ciudadania en la recoleccion de basura, cuidando que los
residuos solidos se depositen correctamente en el camidén compactador, y de asistir en
cualquier momento al conductor del camion compactador.

Actividades diarias.

e Apoyar a la ciudadania a que se deposite correctamente los residuos solidos en
el camién compactador y reclasificarlos.

e El vaciado de los contenedores de basuras que se encuentran en parque del
Municipio.

e Acompafary asistir en cualquier momento al conductor del camion compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

e Apoyar en la recoleccion de llantas para llevarlas al relleno sanitario

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4

Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: Masculino Conocimientos basicos de albafiileria
Edad: 51 afos Ayudante general

Escolaridad: Secundaria

Estado civil: Union libre

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

LIMPIEZA DE OFICINA

Ubicacién en el
Organigrama

Direccién de servicios publicos municipales
i DIRECTOR i
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

HERRERO

Acoltzt

Personal asus
o6rdenes

No. de

0 empleados en 5

el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camién compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.
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e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
¢ CONAGUA
¢ PROFEPA
e |INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar las tareas de limpieza de las diferentes areas y
espacios que conforman la Presidencia Municipal.

Actividades diarias

e Realizar la limpieza (barrer y trapera) las oficinas de las diferentes éareas de la
Presidencia Municipal.
e Asear los bafios que pertenecen a la Presidencia Municipal.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas
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¢ Realizar la limpieza de las oficinas diariamente, asi como el aseo de los bafios

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad .

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando d

Negociacion R

Manejo de conflictos .

Liderazgo .

Toma de decisiones .

Memoria N

Servicio .

Planificacion .

Conocimientos

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Juridicos .
Administracion .
Manejo de equipo de computo .
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Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Conocimiento basico y trabajo en cocina

Edad: 43

Conocimientos de cajera, manejo de efectivo

Escolaridad: Secundaria

Estado civil: casada
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Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbados y domingos

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

LIMPIEZA DE OFICINA

Ubicacion en el

Direccion de servicios publicos municipales
DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

Organigrama

Personal asus
ordenes

0 empleados en el

No. de

puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camién compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.
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e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
¢ CONAGUA
¢ PROFEPA
e |INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar las tareas de limpieza de las diferentes areas y
espacios que conforman la Presidencia Municipal.

Actividades diarias

e Realizar la limpieza (barrer y trapera) las oficinas de las diferentes éareas de la
Presidencia Municipal.
e Asear los bafos que pertenecen a la Presidencia Municipal.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas
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¢ Realizar la limpieza de las oficinas diariamente, asi como el aseo de los bafios

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad .

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando d

Negociacion R

Manejo de conflictos .

Liderazgo .

Toma de decisiones .

Memoria N

Servicio .

Planificacion .

Conocimientos

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Juridicos .
Administracion .
Manejo de equipo de computo .
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Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Conocimiento basico y trabajo en cocina

Edad: 43

Conocimientos de cajera, manejo de efectivo

Escolaridad: Secundaria

Estado civil: casada
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Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbados y domingos

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

LIMPIEZA DE OFICINA

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion de servicios pablicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDERO

Natalia Peia Perez

BARRENDERO

HERRERO

Luis Xochitiotzt

Acoltz

Personal asus
o6rdenes

0 empleados en el

No. de

puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.
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e Auxiliar general.
e Auxiliar general.
e Herrero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e |INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar las tareas de limpieza de las diferentes areas y
espacios que conforman la Presidencia Municipal.

Actividades diarias.

e Realizar la limpieza (barrer y trapera) las oficinas de las diferentes areas de la
Presidencia Municipal.
e Asear los bafos que pertenecen a la Presidencia Municipal.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporadicas

¢ Realizar la limpieza de las oficinas diariamente, asi como el aseo de los bafios
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo
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Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: femenino

Conocimientos de cocina

Edad: 46 afos

Conocimientos de panaderia

Escolaridad: Secundaria

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabados y domingos

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

LIMPIEZA DE OFICINA

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

MERRERO

Luis Xochitiotzi

Acoltzi

Personal asus
ordenes

No. de empleados en
el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar las tareas de limpieza de las diferentes areas y
espacios que conforman la Presidencia Municipal.

Actividades diarias.

o Realizar la limpieza (barrer y trapera) las oficinas de las diferentes areas de la
Presidencia Municipal.
e Asear los bafos que pertenecen a la Presidencia Municipal.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas

e Realizar la limpieza de las oficinas diariamente, asi como el aseo de los bafios.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Conocimientos de albanileria.

Edad: 56

Ayudante general

Escolaridad: Primaria

Estado civil: Union libre

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:30 pm

Idioma: Espaiiol
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Nombre del Puesto

LIMPIEZA DE OFICINA

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

AUNIUAR GENERAL

HERRERO

Luis Xochitiotzi
Acoliz

Personal asus
o6rdenes

No.de empleados
en el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Limpieza de oficina

Limpieza de oficina

Limpieza de oficina

Limpieza de oficina

Limpieza de oficina

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar las tareas de limpieza de las diferentes areas y
espacios que conforman la Presidencia Municipal.

Actividades diarias.

e Realizar la limpieza (barrer y trapera) las oficinas de las diferentes areas de la
Presidencia Municipal.
e Asear los bafos que pertenecen a la Presidencia Municipal.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas

e Realizar la limpieza de las oficinas diariamente, asi como el aseo de los bafios.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico
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Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: femenino Ayudante general

Edad: 23 afios

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

AUXILIAR GENERAL

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR _
C.Jacinto Iztetzi

Conde

Acolizi

BARRENDERO

AUXILIAR GENERAL

C Ismael Nava

solocotzi

HERRERO

Luis Xochitiotzi

Acoltzi

Personal asus
ordenes

No. de
0 empleados en el
puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de apoyar en diversos mantenimientos de plomeria,
electricidad, albafiileria, etc. Asi como en alguna emergencia que se presente en las
instalaciones de la Presidencia Municipal y de apoyar en los eventos que realiza la
Presidencia.

Actividades diarias.

¢ Dar mantenimiento y atencién a los bienes inmuebles de la Presidencia Municipal
en lo referente a electricidad, plomeria, albafileria, etc.
e Apoyar en las actividades cotidianas que se realizan en la Presidencia.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporadicas

e Dar mantenimiento y atencién a las contingencias que se presenten en los
inmuebles de la Presidencia en aspecto de plomeria, electricidad, albafileria, etc.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3 4

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Amplios conocimientos de electrénica

Edad: 41 afos

Procesos de produccién

Escolaridad: Ingeniera electrénica

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:30 pm

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

AUXILIAR GENERAL

Ubicacionen el
Organigrama

BVEKEVDESO

v
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HEKKERO

Personal asus

No.de empleados

ordenes en el puesto.
e Director de Servicios Publicos Municipales
e Asistente administrativo
e Operador de camiéon compactador.
e Ayudante de camion compactador.
e Operador de camion compactador.
¢ Ayudante de camién compactador.
e Operador de camién compactador.
e Ayudante de camién compactador.
¢ Limpieza de oficinas.

Internos e Limpieza de oficinas.

e Limpieza de oficinas.
¢ Limpieza de oficinas.
e Limpieza de oficinas.
e Auxiliar general.

e Auxiliar general.

e Herrero.

e Barrendero.

e Barrendero.

e Barrendero.
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¢ Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e NEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de apoyar en diversos mantenimientos de plomeria,
electricidad, albafileria, etc. Asi como en alguna emergencia que se presente en
las instalaciones de la Presidencia Municipal y de apoyar en los eventos que
realiza la Presidencia.

Actividades diarias.

¢ Dar mantenimiento y atencién a los bienes inmuebles de la Presidencia Municipal
en lo referente a electricidad, plomeria, albafileria, etc.
e Apoyar en las actividades cotidianas que se realizan en la Presidencia.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

Actividades esporadicas

Dar mantenimiento y atencién a las contingencias que se presenten en los inmuebles de
la Presidencia en aspecto de plomeria, electricidad, albaiileria, etc.

Especificaciones

Habilidades
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Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

albanileria

Edad: 69 afios

Escolaridad: Secundaria

agricultura

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

Amplio conocimiento en

trabajos de

Conacimientos amplios en reforestacion y
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Nombre del Puesto

HERRERO

Ubicacionen el
Organigrama

Direccién de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

 SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

AUXILIAR GENERAL

BARRENDERO

€ Claudia Perez

Personal asus
o6rdenes

No. de

0 empleados en el 1

puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camién compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camién compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camién compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.

Externos

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
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e Coordinador de Recursos Humanos.
e Direccion de Relleno Sanitario.

e CONAGUA
e PROFEPA
e [INEGI

Descripcion general de funciones

Es el encargado de realizar los trabajos de herreria y soldadura en los bienes inmuebles
qgue conforman la Presidencia Municipal, asi como en los apoyos que otorgue la
Presidencia en materia de herreria y soldadura a escuelas, o0 alguna entidad publica que
lo solicite.

Actividades diarias.

e Dar atencién y mantenimientos a las necesidades de herreria y soldadura que
soliciten las diferentes areas de la Presidencia.
e Atender alguna emergencia que se presente en materia de soldadura y herreria.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas

Dar atencién y mantenimiento a todo lo referente a herreria y soldadura en las diversas
areas de la Presidencia.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad N

Buena presentacion .
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles
Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Género: Masculino En la administracion puablica municipal.
Edad: 57 Amplios conocimientos en trabajos de

Escolaridad: Técnico en maquinaria de
combustién interna

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

herreria y soldadura

Amplio conocimiento en maquinaria
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Nombre del Puesto

BARRENDERO

Ubicacionen el
Organigrama

Direccién de servicios publicos municipales
DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

€. Ismael Nava

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL
C. Natalla Pefia Perez

€ Zenén Luna

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL
€. Claudia Porez

Acolizi

BARRENDERO ‘

€ Mario Roseto Rojas

HERREROD

Luls Xochitiotzi

Acoltzi

Personal asus
o6rdenes

No. de empleados en
el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Barrendero.

e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccién de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e [NEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar la limpia de calles principales del centro del Municipio
y del parque central.

Actividades diarias.

e Realizar el barrido de calles principales y parque del municipio.
¢ Mantener limpios los contenedores de basura que se encuentran en el parque,
depositando la basura en el carro compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacién de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
que organiza la Presidencia

Actividades esporadicas

o Realizar el barrido de calles principales y parque central del Municipio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales .

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte . .

Requisitos Experiencia
Género: Masculino Amplios conocimientos en albafiileria
Edad: 72 afios Conocimientos de manejo
Escolaridad: Primaria Ayudante general

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sédbado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

BARRENDERO

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C.Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDEROD AUNILIAR GENERAL
C-Natalia Pefia Perez C. Ismael Nava

€.Zen
Vizquez

BARRENDERO AUNLIAR GENERAL \

HERRERD

Luis Xochitiotzi

Acoltz

Personal asus
o6rdenes

No. de empleados en el
puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar la limpia de calles principales del centro del Municipio
y del parque central.

Actividades diarias.

e Realizar el barrido de calles principales y pargue del municipio.
¢ Mantener limpios los contenedores de basura que se encuentran en el parque,
depositando la basura en el carro compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas

o Realizar el barrido de calles principales y parque central del Municipio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales .

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia
Género: Masculino En servicios de limpieza
Edad: 70 afios Ayudante general

Escolaridad: Primaria

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

BARRENDERO

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de servicios publicos municipales

DIRECTOR
Ing. Julio Rodriguez

Cuatecontzi

SUBDIRECTOR
C. Jacinto Iztetzi

Conde

BARRENDERO AUXILIAR GENERAL

€ Natalia Pefia Perez €. Ismael Nava

BARRENDERO

€ Claudia Perez
Acoltzi

€. Candelario

BARRENDERO
selhuantzi Castillo

HERRERO

Luis Xochitiotzi

Acoltzt

Personal asus
o6rdenes

No.de empleados
en el puesto.

Internos

Director de Servicios Publicos Municipales
Asistente administrativo

Operador de camién compactador.
Ayudante de camion compactador.
Operador de camién compactador.
Ayudante de camidn compactador.
Operador de camion compactador.
Ayudante de camion compactador.
Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Limpieza de oficinas.

Auxiliar general.

Auxiliar general.

Herrero.

Barrendero.

Barrendero.

Barrendero.
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e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos e Direccion de Relleno Sanitario.
e CONAGUA
e PROFEPA
e INEGI

Descripcion general de funciones

Es la persona encargada de realizar la limpia de calles principales del centro del Municipio
y del parque central.

Actividades diarias.

e Realizar el barrido de calles principales y pargue del municipio.
¢ Mantener limpios los contenedores de basura que se encuentran en el parque,
depositando la basura en el carro compactador.

Actividades eventuales

e Apoyar en diversas actividades para la realizacion de los eventos de la
Presidencia

e Apoyar en la limpieza de los espacios ocupados en la realizacion de los eventos
gque organiza la Presidencia

Actividades esporéadicas

o Realizar el barrido de calles principales y parque central del Municipio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales .

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: femenino En los servicios de limpieza
Edad: 69 afos Ayudante general

Escolaridad: Sin escolaridad

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sédbado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 01

Ubicacién en el
Organigrama

Oficialia de Registro Civil
OFICIAL 01 DEL REGISTRO
. CVIL .
Lic. Jose Daniel

Antonio Perez Nava
OFICIAL 02 DEL REGISTRO;
CIviL
Lic. Lucia Conde
Conde
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA SECRETARIA
SR | 7 Maximina Maldonado Apolonia Nava
Esmeralda Xochitiotzi | Victor Herndndez - {onag I AavE

- : Piantzi Herndndez
Netzahual Acoltzi |

Personal a sus

No. de empleados

. 5 1
Ordenes en el puesto.
e Oficial 02 del registro civil
¢ Auxiliar administrativo
Internos e Auxiliar administrativo
e Secretaria
e Secretaria
e Coordinacion estatal del registro civil
Externos e Poblacion en general

¢ Juzgado de lo familiar

Descripcion general de funciones
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Es el encargado de llevar el registro del estado civil de toda la ciudadania del municipio
de Contla de Juan Cuamatzi.

Actividades diarias.

o Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones o de matrimonio.

e Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.

e Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi. .

e Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad). .

Actividades eventuales

e Realizar el registro de las personas que han fallecido, dandoles un término
de tres dias para su debida captura.

e Capturar su orden de inhumacion, para su debido entierro en los panteones
gue alberga nuestro municipio,

¢ Realizar las anotaciones marginales de los datos que se hayan errado en
un acta, bajo debida entrega de la documentacion correspondiente.

e Corregir el certificado de registro de poblacion Unica, de las personas que
hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de nacimiento.

Actividades esporadicas

e Realizar captura los divorcios que lleguen hacer inscritos en la Oficialia 01 del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi, bajo la entrega de su documentacion y
requisitos correspondientes.

e Realizar las inscripciones de sentencia que lleguen a estar presentes en la oficialia
01 del municipio, tales pueden ser inscripcion de sentencia de divorcio, adopcion,
reconocimiento de paternidad.

¢ Realizar las transcripciones de actas de nacimiento, defuncién o matrimonio de
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las personas con alguna nacionalidad diferente a la de México.

Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion
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Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles
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Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 22 en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura y
conocimientos en derecho civil y familiar

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Tener  experiencia en el  ambito
administrativo.

Conocimiento béasico del derecho familiar.

Experiencia en el uso debido de aplicaciones
de cdmputo como Excel, Word y Adobe
Acrobat.

Debido uso de la palabra para la celebraciéon
de actos.
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Nombre del Puesto OFICIAL 02 DEL REGISTRO CIVIL

Oficialia de Registro Civil

OFICIAL 01 DEL REGISTRO
Lic. Jose Daniel
Antonio Perez Nava

OFICIAL 02 DEL REGISTRO]
CIVIL

Ubicaciénen el
Organigrama

Lic. Lucia Conde
Conde

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO) SECRETARIA SECRETARIA
sos o s . Maximina Maldonado Apolonia Nava
Esmeralda Xochitiotzi | Victor Hernandez B
¢ Piantzi Hernandez
Netzahual Acoltzi | l |

No. de empleados en el

Personal a sus érdenes 4
puesto.

e Oficial 02 del registro civil
e Auxiliar administrativo
Internos e Auxiliar administrativo

e Secretaria

e Secretaria

e Coordinacion estatal del registro civil
Externos e Poblacion en general
e Juzgado de lo familiar

Descripcion general de funciones

Es el encargado de llevar el registro del estado civil de toda la ciudadania del municipio
de Contla de Juan Cuamatzi.

Actividades diarias.
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Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones o de matrimonio.

Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.

Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi. .

Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad). .

Actividades eventuales

¢ Realizar el registro de las personas que han fallecido, dandoles un término
de tres dias para su debida captura.

e Capturar su orden de inhumacion, para su debido entierro en los panteones
gue alberga nuestro municipio,

¢ Realizar las anotaciones marginales de los datos que se hayan errado en
un acta, bajo debida entrega de la documentacion correspondiente.

e Corregir el certificado de registro de poblacién Unica, de las personas que
hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de nacimiento.

Actividades esporadicas

Realizar captura los divorcios que lleguen hacer inscritos en la Oficialia 01 del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi, bajo la entrega de su documentacion y
requisitos correspondientes.

Realizar las inscripciones de sentencia que lleguen a estar presentes en la oficialia
01 del municipio, tales pueden ser inscripcion de sentencia de divorcio, adopcion,
reconocimiento de paternidad.

Realizar las transcripciones de actas de nacimiento, defuncion o matrimonio de
las personas con alguna nacionalidad diferente a la de México.

Especificaciones

Habilidades
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Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social
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Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 22 en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura 'y
conocimientos en derecho civil y familiar

Tener
administrativo.

experiencia  en

el

ambito

Conocimiento basico del derecho familiar.

Experiencia en el uso debido de aplicaciones
de computo como Excel, Word y Adobe

Acrobat.
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Estado civil: Indistinto

Debido uso de la palabra para la celebracion
de actos.

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacionen el
Organigrama

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Esmeralda Xochitiotzi

Oficialia de Registro Civil

OFICIAL 01 DEL REGISTRO
v | )
Lic. Jose Daniel

Antonio Perez Nava

(OFICIAL 02 DEL REGISTRO)|
cviL

Lic. Lucia Conde

Conde

SECRETARIA
Maximina Maldonado

SECRETARIA

= i Apolonia Nava
Victor Hernandez f

Netzahual Acoiiz Piantzi Hernéndez
, No. de empleados
Personal a sus 6rdenes 0 P 1
en el puesto.
e Oficial 02 del registro civil
| e Auxiliar administrativo
nternos e Secretaria
e Secretaria
e Secretarios municipales,
e Despacho de presidencia
Externos .
e Personal de confianza
e Pdublico engeneral
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Descripcion general de funciones

Es el encargado de llevar el registro del estado civil de toda la ciudadania del municipio
de Contla de Juan Cuamatzi.

Actividades diarias.

e Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones o de matrimonio.

e Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.

e Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi. .

e Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad). .

Actividades eventuales

¢ Realizar el registro de las personas que han fallecido, dandoles un término
de tres dias para su debida captura.

e Capturar su orden de inhumacion, para su debido entierro en los panteones
gue alberga nuestro municipio,.

¢ Realizar las anotaciones marginales de los datos que se hayan errado en
un acta, bajo debida entrega de la documentacion correspondiente.

e Corregir el certificado de registro de poblacion Unica, de las personas que
hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de nacimiento.

Actividades esporéadicas
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e Realizar captura los divorcios que lleguen hacer inscritos en la Oficialia 01 del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi, bajo la entrega de su documentacion y
requisitos correspondientes.

e Realizar las inscripciones de sentencia que lleguen a estar presentes en la oficialia
01 del municipio, tales pueden ser inscripcion de sentencia de divorcio, adopcion,
reconocimiento de paternidad.

e Realizar las transcripciones de actas de nacimiento, defuncion o matrimonio de
las personas con alguna nacionalidad diferente a la de México.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad .

Buena presentacion .

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra .

Paciencia

Trabajo en equipo .

Don de mando .

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo .

Toma de decisiones .

Memoria

Servicio .

Planificacion R
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Conocimientos

Concepto

Niveles

2 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3
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Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 22 en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura y
conocimientos en derecho civil y familiar

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Tener  experiencia en el  ambito
administrativo.

Conocimiento béasico del derecho familiar.

Experiencia en el uso debido de aplicaciones
de cémputo como Excel, Word y Adobe
Acrobat.

Debido uso de la palabra para la celebracién
de actos.
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Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicaciénen el
Organigrama

Oficialia de Registro Civil

OFICIAL 01 DEL REGISTRO
Y .
Lic. Jose Daniel

Antonio Perez Nava

(OFICIAL 02 DEL REGISTRO|

Lic. Lucia Conde

Conde

SECRETARIA
Apolonia Nava

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA

= > Bl 3 3 Maximina Maldonado
Esmeralda Xochitiotzi || Victor Hernandez 4 2
A Piantzi Hernéndez
Netzahual Acoltzi

Personal a sus érdenes

No. de empleados
en el puesto.

o Oficial 01 del registro civil
e Oficial 02 del registro civil

Internos e Auxiliar administrativo

e Secretaria

e Secretaria

e Secretarios municipales,
Externos e Despacho de presidencia

e Pdublico en general

Descripcion general de funciones

Encargado de capturar los actos juridicos del registro del estado civil de toda la
ciudadania del municipio de Contla de Juan Cuamatzi.

Actividades diarias.
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Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones, matrimonio, divorcios.

Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.

Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi. .

Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad). .

Actividades eventuales

o Realizar el registro de las personas que han fallecido.

¢ Registrar matrimonios civiles.
e Registrar a personas adultas.

e Capturar su orden de inhumacion.

o Realizar las anotaciones marginales de los datos que se hayan errado en
un acta, bajo debida entrega de la documentacién correspondiente.

e Realizar anotaciones marginales de divorcio, matrimonio, reconocimiento
de paternidad, desconocimiento de paternidad y todos los actos juridicos
gue se llevan en el registro civil.

e Corregir el certificado de registro de poblacién unica (CURP) de las personas
gue hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de
nacimiento.

Actividades esporadicas

Realizar captura los divorcios que lleguen hacer inscritos en la Oficialia 01 del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi, bajo la entrega de su documentacion y
requisitos correspondientes.

Realizar las inscripciones de sentencia que lleguen a estar presentes en la oficialia
01 del municipio, tales pueden ser inscripcion de sentencia de divorcio, adopcion,
reconocimiento de paternidad.

Realizar las transcripciones de actas de nacimiento, defunciéon o matrimonio de
las personas con alguna nacionalidad diferente a la de México o mediante
campanfas de registros.
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Realizar los registros de reconocimiento de hijo de caracter administrativo.

Especificaciones
Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4

Amabilidad
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
Paciencia .
Trabajo en equipo .
Don de mando .
Negociacion .
Manejo de conflictos .
Liderazgo .
Toma de decisiones .
Memoria ..
Servicio .
Planificacion .
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Conocimientos

Concepto Niveles

Contabilidad publica .

Derecho administrativo

Administracién .

Gestion social

Ingenieria Civil. .
Esfuerzo
Concepto Niveles

1 2 3 4
Auditivo
Fisico .
Mental .
Psicolégico .
Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3

Documentos confidenciales

Recursos materiales
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Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 22 en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura y
conocimientos en derecho civil, familiar,
laboral y administrativo.

Acrobat.

de actos.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Tener experiencia en el ambito administrativo.
Conocimiento basico del derecho familiar.

Experiencia en el uso debido de aplicaciones
de cémputo como Excel, Word y Adobe

Debido uso de la palabra para la celebracién
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Nombre del Puesto SECRETARIA

Oficialia de Registro Civil

OFICIAL 01 DEL REGISTRO
. CIVIL_ .
Lic. Jose Daniel

Antonio Perez Nava

Ubicacionen el
Organigrama

(OFICIAL 02 DEL REGISTRO)|
cviL

Lic. Lucia Conde

Conde

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA SECRETARIA
Esmeralda Xochitiotzi | Victor Hernandez Ma_\'lmm'a Ma!d()nad() Ap()l(m’la Nava
Netzahiual Acolizd Piantzi Hernandez
. No. de empleados
Personal a sus ordenes 0 1
en el puesto.

e Oficial 01 del registro civil
o Oficial 02 del registro civil
Internos e Auxiliar administrativo

e Auxiliar administrativo

e Secretaria

Externos e Atencién ciudadana

Descripcion general de funciones

Encargada de la captura, modificacién, expedicion y transcripcion de documentos
consistentes en actas de nacimientos, matrimonio, registros de nacimiento y
certificaciones de los mismos.

Actividades diarias.

o Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones o de matrimonio.

e Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.
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e Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi.

e Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad).

e Captura y verificacion de los datos correspondientes a las actas de matrimonio
programadas a efectuarse durante la semana.

Actividades eventuales

¢ Realizar el registro de las personas que han fallecido, dandoles un término
de tres dias para su debida captura.

e Capturar su orden de inhumacion, para su debido entierro en los panteones
gue alberga en el municipio,

e Corregir el certificado de registro de poblacion Unica, de las personas que
hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de nacimiento.

Actividades esporadicas

e Atencion a los ciudadanos cuando presentan dudas en la gestion de sus tramites.
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Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 3
Amabilidad
Buena presentacion
Creatividad -
Empatia
Facilidad de palabra
Paciencia
Trabajo en equipo
Don de mando
Negociacion -
Manejo de conflictos
Liderazgo -
Toma de decisiones
Memoria
Servicio
Planificacion

Conocimientos
Concepto Niveles
1 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social
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Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Edad: 22 en adelante

Escolaridad: Tener una licenciatura 'y
conocimientos en derecho civil y familiar

Estado civil: Indistinto
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Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

SECRETARIA

Ubicacién en el
Organigrama

AUXILIAR A[;MINISTRATIVO

Esmeralda Xochitiotzi

Oficialia de Registro Civil

OFICIAL 01 DEL REGISTRO
. CIVIL_ .
Lic. Jose Daniel
Antonio Perez Nava

'OFICIAL 02 DEL REGISTRO
CIVIL

‘ Lic. Lucia Conde

Conde

AUXILIAR ADMINISTRATIVd SECRETARIA

Victor Hernandez Maximina Maldonado

\ Netzahual Acoltzi Piantzi Hernéndez
, No. de empleados
Personal a sus 6rdenes 0 P
en el puesto.

e Oficial 01 del registro civil

e Oficial 02 del registro civil
Internos e Auxiliar administrativo

e Auxiliar administrativo

e Secretaria
Externos e Atencion ciudadana

SECRETARIA
Apolonia Nava

Descripcion general de funciones

Capturista: Registros de nacimiento, defuncién, matrimonios ordenes de inhumacion,
certificaciones, informes de cada mes que se entregan a la Coordinacion del Registro
civil del Estado, INE, SESA y otras oficinas, entre otras actividades relacionadas de

dicha oficialia.
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Actividades diarias.

Realizar actas y copias certificadas del estado civil de las personas, esto se
comprende como nacimientos, defunciones o de matrimonio.

Registrar a los recién nacidos para su debido proceso y alta en RENAPO.

Archivar y salvaguardar en buen estado los libros que albergan en la oficialia del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi.

Verificacion del estatus de la ciudadania en el SID (Sistema Nacional de
Identidad).

Actividades eventuales

e Realizar el registro de las personas que han fallecido, dandoles un término
de tres dias para su debida captura.

e Capturar su orden de inhumacion, para su debido entierro en los panteones
gue alberga nuestro municipio,

¢ Realizar las anotaciones marginales de los datos que se hayan errado en
un acta, bajo debida entrega de la documentacion correspondiente.

e Corregir el certificado de registro de poblacion Unica, de las personas que
hayan tenido algun posible error en su debida captura de acta de nacimiento.

Actividades esporadicas

Realizar captura los divorcios que lleguen hacer inscritos en la Oficialia 01 del
municipio de Contla de Juan Cuamatzi, bajo la entrega de su documentacion y
requisitos correspondientes.

Realizar las inscripciones de sentencia que lleguen a estar presentes en la oficialia
01 del municipio, tales pueden ser inscripcion de sentencia de divorcio, adopcion,
reconocimiento de paternidad.

Realizar las transcripciones de actas de nacimiento, defuncién o matrimonio de
las personas con alguna nacionalidad diferente a la de México.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion
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Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género genero: femenino o indistinto

Experiencia en el uso debido de aplicaciones

Edad: mayor de 20 afios

de cémputo como Excel, Word y Adobe.

Escolaridad: Carrera comercial o afin

Conocimientos en administracion
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Estado civil: casado (a) o soltero (a)

Disponibilidad de tiempo: 8 hrs
disponibles

Idioma: Espafiol

Nombre del Puesto

DIRECTOR JURIDICO

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion juridica

DIRECTOR JURIDICO
Lic. Ernesto Cortes

Romano

ASISTENTE JURIDICO
Lic. German Vega

Ordonez

AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO

Lic. Johaly Romano Lic. Esperanza

Cuatecontzi Hernéandez Tellez

AUXILIAR JURIDICO
Lic. Esmeralda Escobar

Cortes

Personal asus
o6rdenes

No. de empleados

4
en el puesto.

Internos

Director juridico
Asistente juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar juridico

Externos

Presidente municipal
Secretario del ayuntamiento
Juzgados Locales

Sindico municipal
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e Juzgados Federales

e Tribunal de Justicia Administrativa
e Tribunal de Conciliacion y Arbitraje
e Presidentes de comunidad

o Regidores

e Publico en general.

Descripcion general de funciones

Defensa juridica y defensa legal en materia civil, laboral, penal, amparos, revisiones
administrativas, asesorias a la ciudadania.

Actividades diarias.

e Andlisis y Revision de documentos
e Atencion al publico General, asesorias Juridicas
e Redaccion de Escritos

e Revisiones Administrativas

Actividades eventuales

¢ Audiencias en Materia Penal, civil, mercantil

e Pagos de Laudos

Actividades esporéadicas

e Recorridos en tema de limites territoriales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

589




Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracién

Gestion social
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Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: MASCULINO

Despacho Juridico “VEGA IN &ASOCIADOS

Edad: 41

Area: Juridico

Escolaridad: Licenciatura en Derecho Cargo: Auxiliar

Periodo: 2001 - 2005

Jefe Inmediato: Lic. German Vega Ordofiez

Estado civil: Soltero

(Duefio del despacho)
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Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible

Tel.: (044) 246 1094551

Idioma: Espafiol

Presidencia de Comunidad de la seccion
séptima

Municipio de Contla de Juan Cuamatzi,
Tlaxcala

Area: Juridico

Cargo: Asesor Juridico

Periodo: 2005- 2008

Jefe Inmediato: Anacleto Escobar Acoltzi

(Presidente de Comunidad)

Despacho Juridico (propio)
Area: Titular del Despacho
Cargo: Abogado Postulante

Periodo: 2008 - 2011

Actualmente me desempefio como abogado
postulante

En asuntos, Civiles, Mercantiles, Penales,
Laborales

Amparos,  Administrativos, Familiares,
Electorales, Fiscales, asuntos y asesorias

Empresariales y a instituciones de gobierno,
entre otras materias legales.

En mi labor profesional he sido Premiado y
Galardonado en la Categoria de Abogado
Postulante 2018, por el INDA Instituto
Nacional para la Celebracion del Dia del
Abogado A.C.
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Nombre del Puesto

ASISTENTE JURIDICO

Ubicacionen el
Organigrama

AUXILIAR JURIDICO

Lic.Johaly Romano

Cuatecontzi

Direccion juridica

DIRECTOR JURIDICO
Lic. Ernesto Cortes

Romano

AUXILIAR JURIDICO
Lic. Esperanza

Hernandez Tellez

ASISTENTE JURIDICO

Lic. German Vega
Ordonez

AUXILIAR JURIDICO
Lic. Esmeralda Escobar

Cortes

Personal asus
o6rdenes

0

No. de empleados
en el puesto.

Internos

Director juridico

Asistente juridico

Auxiliar juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar juridico

Externos

Tribunal de Justicia Administrativa
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
Juzgados Federales

Juzgados Locales

Procuraduria del Estado de Tlaxcala

Direccién y Registro Publico del Estado de Tlaxcala

Descripcion general de funciones

Encargado de estudio y de algunos procedimientos laborales de caracter constitucional,
como asuntos de caracter laboral, litigios, demandas de despidos injustificados de las

administraciones.
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Actividades diarias.

e Andlisis y revision de documentos

e Convenios

e Oficios

e Atencion de publico en general, consultas ciudadanas y orientacion juridica
e Redaccion de escritos

¢ Elaboracion y contestacion de demandas y otros tramites judiciales

Actividades eventuales

¢ Auxiliar en labores de oficina (manejo de archivos fisicos y digitales)

e Asesorias a la ciudadania

Actividades esporéadicas

e Actividades de medicién o delimitaciéon de inmuebles
¢ Participacion de Campafias de Escrituracion

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4
Amabilidad .
Buena presentacion
Creatividad .
Empatia
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracién

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico
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Mental .

Psicolégico .

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia
Género: MASCULINO Asesor Juridico en el CECYTE
Edad: 52 Asesor juridico del Patronato Pro- Educacion

- - - de los Adultos del Estado.
Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Integrante del Consejo de la Judicatura del
Estado.

Secretario Técnico en la LXIIl legislatura del
Estado de Tlaxcala.

Estado civil: Soltero

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

AUXILIAR JURIDICO

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion juridica

DIRECTOR JURIDICO
Lic. Ernesto Cortes

Romano )
ASISTENTE JURIDICO
Lic. German Vega
Ordonez
AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO

Lic. Johaly Romano Lic. Esperanza Lic. Esmeralda Escobar

Hernéandez Tellez

Cuatecontzi Cortes
Personal asus 0 No. de empleados 3
ordenes en el puesto.

Director juridico

Asistente juridico
Internos Auxiliar juridico

Auxiliar juridico

Tribunal de Justicia Administrativa

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje

Juzgados Federales
Externos

Juzgados Locales
Procuraduria del Estado de Tlaxcala
Direccién y Registro Publico del Estado de Tlaxcala

Descripcion general de funciones

Encargada de Estudio y proyeccién de analisis de los planteamientos y estrategias que
se van realizando, proyeccion de demanda, proyeccion de amparos, contestacion de

demandas laborales

Actividades diarias.
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e Contestacion de demandas
¢ Contestacién de Amparos
e Andlisis y Revision de documentos

e Consultas de Expedientes

Actividades eventuales

e Asesorias a la ciudadania

Actividades esporéadicas

e Actividades de medicion o delimitacion de inmuebles

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad .

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos .
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Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad
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Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles
Bienes muebles .
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Femenino

Despacho juridico VEGA INN
&ASOCIADOS

Edad: 28

De Enero 2014 hasta Marzo 2015

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Cargo: Auxiliar Juridico

contratos, convenios, desahogos
diligencias, elaboracién de tramites de
escrituras.

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Despacho juridico CORTES-NAVA &
ASOCIADOS
De Abril 2015 Junio 2017

Elaboracion de demandas, escritos,

de
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Idioma: Espafiol

Cargo: Asesor Juridico

Elaboracion de demandas, escritos,
contratos, convenios, desahogos de
diligencias, elaboracion de tramites de
escrituras, entre otros tramites legales.

Procuraduria Federal del Consumidor,
Delegacion Tlaxcala
Junio 2017- Diciembre 2017

Cargo: Auxiliar Operativo en el Programa
Atencion de Servicios al Consumidor

Apoyo en la elaboracion de informes,
integracion de expedientes, apoyo en el
andlisis de actas de verificacion.

Area juridica del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Hueyotlipan, Tlaxcala.

15 de Marzo 2021- hasta 31 de agosto del
afio dos mil veintiuno.

Cargo: Juridico-Administrativo

Actividades: Realizacion de demandas
laborales, atencion personal al pablico y via
telefonica, seguimientos de asuntos juridicos
en el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado, en el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado, sustanciacion de
procedimientos de responsabilidad
administrativo a servidores y ex servidores
publicos, asi como la realizacion de
diferentes tramites administrativos.
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Nombre del Puesto

AUXILIAR JURIDICO

Ubicacién en el
Organigrama

Direccion juridica

DIRECTOR JURIDICO
Lic. Ernesto Cortes

Romano
ASISTENTE JURIDICO
Lic. German Vega
Ordonez
AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO

Lic. Esperanza Lic. Esmeralda Escobar

Hernéandez Tellez Cortes

Lic. Johaly Romano
Cuatecontzi

Personal asus
o6rdenes

No. de empleados

0
en el puesto.

Internos

Director juridico
Asistente juridico
Auxiliar juridico
Auxiliar juridico

Externos

Tribunal de Justicia Administrativa

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje

Juzgados Federales

Juzgados Locales

Procuraduria del Estado de Tlaxcala

Direccién y Registro Publico del Estado de Tlaxcala

Descripcion general de funciones

Elaboracion de Escritos en las diferentes etapas dentro de un Juicio, consultas de

expedientes.

Actividades diarias.
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e Elaboracién de escritos para darle seguimiento a los juicios civiles

¢ Consulta de expedientes en Ciudad Judicial, Tribunal de Justicia Administrativa y
en el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

e Acudir a las diligencias y/o desahogo de pruebas en materia civil

e Realizar las promociones para dar cumplimiento a los requerimientos de amparo

Actividades eventuales

e Realizacion de Convenios para otras areas del H. ayuntamiento de Contla de
Juan Cuamatzi

e Elaboracién de oficios para las diferentes areas del Ayuntamiento

Actividades esporéadicas

e Apoyar a las diferentes areas en cuanto asistencia juridica
e Apoyar a obras publicas para el tema de las clausuras de obras.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
Paciencia .

603




Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracién

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles
Bienes muebles .
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Femenino

Dar asistencia legal y seguimiento a los
diferentes asuntos desde forma parte H.

Edad: 24 afos

ayuntamiento me ha bridando tener una

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

mejor disciplina en cuanto redaccion y
lectura, asi mismo me ha ayudado a ejercer

de manera individual los conocimientos
juridicos, pero sobre todo me ha ensefiado a
trabajar en equipo, porque mis comparieros

Estado civil: Soltera

de la direccién juridica me han brindado sus

puntos de vista en las diferentes ramas del

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

derecho, en donde la experiencia adquirida
es esta direccion me forja para obtener mas
conocimiento.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto AUXILIAR JURIDICO

Direccion juridica

DIRECTOR JURIDICO
Lic. Ernesto Cortes

S ASISTENTE JURIDICO
Lic. German Vega
Ordonez
Ubicacién en el
Organigrama
AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO
Lic. Johaly Romano Lic. Esperanza Lic. Esmeralda Escobar
Cuatecontz Hernéndez Tellez Cottes
Personal asus 0 No. de empleados 1
ordenes en el puesto.

e Director juridico
e Asistente juridico
e Auxiliar juridico
e Auxiliar juridico

Internos

e Tribunal de Conciliacién y Arbitraje

e Tribunal de Justicia Administrativa
Externos e Juzgados Locales

e Juzgados Federales

¢ Oficialia Mayor en Publicaciones Oficiales

Descripcion general de funciones

Es el encargado de recibir a los visitantes, recepcion de documentacion, tramitacion de
expedientes, mediaciones y Convenios.

Actividades diarias.
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o Recepcion de documentacion

o Realizar oficios para las diferentes areas que integra el H. ayuntamiento del
Municipio de Contla de Juan Cuamatzi, Tlaxcala y/o a diferentes dependencias
gubernamentales.

e Atender visitas
e Custodiar Documentacion
e preparar pruebas

e Convenios fuera de Juicio en los Tribunales de Justicia Administrativa como el
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

Actividades eventuales

e Elaboracion de requisiciones para los diferentes procedimientos Judiciales.
e Acudir a Ciudad Judicial
¢ Redaccion de escritos

¢ Redaccién de convenios para otras areas del H. ayuntamiento de Contla de juan
Cuamatzi.

Actividades esporéadicas

e Apoyar a las diferentes areas en asistencia juridica.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles
1 2 3
Contabilidad publica .
Derecho administrativo
Administracion
Gestion social .
Ingenieria Civil. .
Esfuerzo
Concepto Niveles
2 3 4
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Auditivo .
Fisico .
Mental .
Psicoldgico .
Visual .
Responsabilidad
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles
Bienes muebles .
Equipo de transporte
Requisitos Experiencia
Género: Femenino Licenciada en Derecho - Derecho
Edad: 24 afos Escuela de Argumentacion Juridica
Escolaridad: Licenciatura en Derecho Titulo Universitario
Especialidad- Programacion
Cetis 132
Estado civil Soltera Estudios de preparatoria finalizados.
Prestador de servicio social [/ H.

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

Idioma: Espafiol

ayuntamiento de Contla de Juan Cuamatzi-

Tlaxcala 09/2021 — 02/2022

Practicante / H. Ayuntamiento de Contla de
Juan Cuamatzi — Tlaxcala 02/2017- 04/2017
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Nombre del Puesto

JUEZ MUNICIPAL

Ubicaciéon en el

Juez Municipal

JUEZ MUNICIPAL

Lic. Uriel Amador

. Solis
Organigrama
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lucia Conde C. Emilio Antonio C. Ma. de los Angeles
Conde Romén Cervantes Georgina Robles
No. de
Personal asus
. 3 empleados en el 1
Ordenes
puesto.
Juez Municipal
Internos Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
Presidente Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Sindicatura
Externos Predial

Instituto Estatal de la Mujer
Procuraduria General del Estado
Publico en general

Descripcion general de funciones

Es el encargado de aplicar y sancionar a los ciudadanos en base a el Bando de Policia Y
Gobierno del Municipio de Contla de Juan Cuamatzi, asi como realizar deslindes de
predios, levantar constancias y contratos, elaborar convenios, actas de hechos,
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mediaciones y 6rdenes de proteccion, asi como asesoramiento juridico a los ciudadanos
gue solicitan la atencion.

Actividades diarias.

e Mediador

o Elaborar contratos, constancias y rectificaciones.

e Calificar infracciones.

e Imponer sanciones, multas, servicio comunitario u horas de arresto.
o Deslinde de predios

e Elaborar convenios entre particulares

¢ Realizar actas de hechos

e Ordenes de proteccion.

Actividades eventuales

o Esmediador respecto de problemas entre particulares

e Asistir a reuniones vecinales toda vez que la ciudadania lo solicite o requiera de
Su presencia.

e Asesoriajuridica

Actividades esporéadicas

e Realizar deslindes en predios pertenecientes al Municipio y del Ayuntamiento para
programas de construccion en beneficio de la ciudadania

e Reuniones vecinales para el levantamiento de medidas y colindancias para la
apertura de calles, privadas y pasos de servidumbre.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

Minima de 3 afios contados a partir de su

Edad: mayor de 25 afios

titulacion.

Litigando en materia penal y civil.

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto Auxiliar administrativo.

Juez Municipal

JUEZ MUNICIPAL

Ubicacién en el Lic. Uriel Amador
Organigrama Solis
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Lic. Lucia Conde C. Emilio Antonio C. Ma. de los Angeles
Conde Romén Cervantes Georgina Robles
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
pu esto.

e Juez Municipal

Internos e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo

¢ Presidente Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento

e Sindicatura

Externos * Predial

¢ Instituto Estatal de la Mujer

e Procuraduria General del Estado
e Pdublico en general

Descripcion general de funciones

Realizar deslindes de predios, levantar constancias y contratos, elaborar convenios, actas
de hechos, mediaciones y 6rdenes de proteccion,
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Actividades diarias.

e Elaboracién de oficios

e Elaboracién de actas de hechos

e Elaborar invitaciones para deslinde.

e Elaborar invitaciones para mediacion y conciliacion.
e Archivar documentos

e Acompafiamiento al juez en deslindes

e Elaboracion de contratos, constancias

¢ Elaboracion de érdenes de proteccion.

e Acudir a deslindes con el Juez

Actividades eventuales

e Acompafiar al juez en reuniones

Actividades esporadicas

® Asjstir a cursos

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion
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Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales
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Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefidndome en puestos

Edad: mayor de 20 afios

administracion publica.

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

de

la
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Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Juez Municipal

JUEZ MUNICIPAL

Ubicacién en el Lic. Uriel Amador
Organigrama Solis
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lic. Lucia Conde C. Emilio Antonio C. Ma. de los Angeles
Conde Roman Cervantes Georgina Robles
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.

e Juez Municipal

Internos e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo

¢ Presidente Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento

e Sindicatura

Externos * Predial

¢ Instituto Estatal de la Mujer

e Procuraduria General del Estado
e Pdublico en general

Descripcion general de funciones

Realizar deslindes de predios, levantar constancias y contratos, elaborar convenios, actas
de hechos, mediaciones y 6rdenes de proteccion.
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Actividades diarias.

Elaboracion de oficios

Elaboracion de actas de hechos

Elaborar invitaciones para deslinde.

Elaborar invitaciones para mediacion y conciliacion.
Archivar documentos

Acompafnamiento al juez en deslindes

Elaboracion de contratos, constancias

Elaboracién de 6rdenes de proteccion.

Actividades eventuales

Acompaniar al juez en reuniones

Actividades esporadicas

Asistir a cursos

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

619




Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales
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Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

En dependencias publicas.

Edad: 30 afos

Escolaridad: Preparatoria

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

621




Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Juez Municipal

JUEZ MUNICIPAL

Lic. Uriel Amador

Solis

Ubicacionen el
Organigrama

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lic. Lucia Conde C. Emilio Antonio C.Ma. de los Angeles
Conde Roman Cervantes Georgina Robles
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.

e Juez Municipal

Internos e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo

¢ Presidente Municipal

e Secretaria del Ayuntamiento

e Coordinacién de Recursos Humanos.
e Sindicatura

e Predial

¢ Instituto Estatal de la Mujer

e Procuraduria General del Estado.

e Publico en general

Externos

Descripcion general de funciones

Realizar deslindes de predios, levantar constancias y contratos, elaborar convenios, actas
de hechos, mediaciones y érdenes de proteccion.
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Actividades diarias.

Elaboracion de oficios

Elaboracion de actas de hechos

Elaborar invitaciones para deslinde.

Elaborar invitaciones para mediacion y conciliacion.
Archivar documentos

Acompafnamiento al juez en deslindes

Elaboracion de contratos, constancias

Elaboracién de 6rdenes de proteccion.

Actividades eventuales

Acompaniar al juez en reuniones

Actividades esporadicas

Asistir a cursos

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos
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Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales
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Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero En la administracion publica
desempefidndome como auxiliar

Edad: mayor de 20 afios

Escolaridad: Preparatoria

Ayuntamiento.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol

administrativo en varias areas adscritas al
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Nombre del Puesto

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

Ubicacionen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA |
HONORIFICA
P Vianey Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO
PARTICULAR

Carlos Xochitiotzi

Vasquez

[ omrecTora w

ASISTENTE sociAL| | [ Of
Lic. LizhethNava | | C-M

MEDICO PSICOLOGA
ahy {  Lic Fanny

CASA DEL ABUELO
«

Vahvel Jonny Xolocotzi

usting | Dra. Sarai

AUXILIAR

AUXILIAR :

C AndreaSudrez | | |

C Yoloxochitl Cruz| (goomtocas Segundo
Netzahualcoyo ASISTENCIA
paihak L] ALIMENTARIA

Lic. Reyn

AUXILIAR
C. Yesica

Tzompantzi Peiia

AUXILIAR

Personal asus
o6rdenes

No. de
16 empleados en el 1
puesto.

Internos

Directora del SMDIF
Secretario particular
Recepcion

Asesor Juridico
Trabajadora Social
Auxiliar trabajo social
Asistente Social
Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Operador de traslados
Medico

Auxiliar

Auxiliar
Odontopediatra
Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo
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Externos

e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.
e Secretario del Ayuntamiento.

Descripcion general de funciones

Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, los planes de operacién, asi como las
acciones y lineamientos dirigidos para mantener el buen funcionamiento de la Direccién

del SMDIF.

Actividades diarias.

Dirigir e implementar conjuntamente con los Coordinadores a su cargo los
programas que se desarrollan en el Sistema DIF Municipal.

Promover y supervisar los programas tendientes al desarrollo integral de la familia.
Vigilar que la atencién que se brinda a indigentes, ancianos, desvalidos, menores
en estado de abandono, marginaciéon o sujetos a maltrato se proporcione de
manera eficiente y de acuerdo con los programas establecidos para tal efecto.
Administrar y controlar el presupuesto de egresos de la Direccion del Sistema DIF
Municipal.

Autorizar la documentacion administrativa que se genere a la Direccion.

Actividades eventuales

Establecer y difundir programas de apoyo educativo y de capacitacion, para lograr
la integracion social y la promocion laboral de las personas sujetas a asistencia
social.

Elaborar y presentar mensualmente o cuando asi lo requiera la presidente
municipal un informe de las actividades desarrolladas en la direccion.

Cumplir y hacer la parte que a sus areas corresponda lo relacionado con el Plan
Municipal de Desarrollo, su evaluacion y seguimiento.
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Actividades esporadicas

e Asistiry participar en foros.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

628




Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos
administracién puablica municipal.

Edad: Mayor de 25 afios

en

la
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Escolaridad: Universitaria.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Estado civil: Indistinto

Desempefiio en asuntos de derecho familiar.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Atencién ciudadana y trabajo en equipo para

Idioma: Espaiiol.

crear proactividad en los mismos.

Nombre del Puesto

Directora

Ubicaciénen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
P Vianey Roldan

SECRETARIO
PARTICULAR
C. Carlos Xochitiotzi
Vasquez
DIRECTORA
Lican
ASESOR JURIDICO
ic -
RECEPCION TRABAJO SOCIAL | | ASISTENTE SOCIAL| || 0;’5;‘90’325 MEDICO PSICOLOGA (CASA DEL ABUELO'
C. Gloria Flores Aislinn Herrera | | Lic. Lizbeth Nava | | [C.M: usting | Dra. Sarai Yahvel Lic. Fann € Jonny Xolocotzi

Romano Morales scoltzi Ferndn CocoletziCocoletzi Flores Lira Flores

AUXILIAR

l PSICOLOGO
Lic. Héctor parada

o

7 [ COORDINADORA DE
STENCIA

\
No. de
Personal asus
. 15 empleados en el 1
ordenes
puesto.
e Presidenta honorifica del SMDIF
e Secretario particular
e Recepcién
e Asesor Juridico
Internos

e Trabajadora Social

o Auxiliar trabajo social

e Asistente Social

e Coordinadora de Asistencia alimentaria
e Auxiliar
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e Operador de traslados

e Medico
e Auxiliar
e Auxiliar

¢ Odontopediatra
e Psicéloga
e Psicélogo
e Casadel abuelo

Externos

¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Procurar acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias poblanas y de
grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida, a través
de los programas preventivos y formativos que promuevan valores y encaucen el
fortalecimiento o del tejido social.

Actividades diarias.

Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus
integrantes para lograr el fortalecimiento del nacleo familiar.

Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, brindandoles
atencion juridica, médica y programas que mejoren la calidad de vida de los
ciudadanos.

Realizacion de Jornadas Integrales.

Gestion de programas de asistencia.

Actividades eventuales

Campafias Preventivas a cerca de los suicidios, adicciones cancer, entre otras
mas.

Realizar tutas para la realizacion de traslados a las personas con incapacidad
Entrega de apoyos a la ciudadania mas vulnerable.

Logistica de eventos culturales.
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Actividades esporéadicas

e Asistir a foros gubernamentales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad d

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia °

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria N

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3 4
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos
administracion publica municipal.

Edad: Mayor de 25 afios

en
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Escolaridad: Universitaria.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Desempefio en asuntos de derecho familiar
y civil.

Estado civil: Indistinto

Amplio criterio para la toma de decisiones.

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Atencion ciudadana y asesoramiento.

Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

SECRETARIO PARTICULAR

Ubicaciénen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
or

P Vianey Roldan

Xoloeot!

SECRETARIO |
PARTICULAR

DIRECTORA ‘

MEDICO

Dra. Sarai Yahvel

sletzi

AUXILIAR
C Andrea Suirez

Segundo

AUXILIAR
C Yesica

Tzompantzi Pedia

AUXILIAR

£ Oswaldo Herndndez

Personal a sus 6rdenes

No. de
0 empleados en el 1
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Directora del SMDIF

Recepcion

Asesor Juridico

Trabajadora Social

Auxiliar trabajo social

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
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Auxiliar

Operador de traslados
Medico

Auxiliar

Auxiliar
Odontopediatra
Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Proporcionar apoyo administrativo para atender, desahogar y supervisar los asuntos

propios que designe la presidenta honorifico y la directora del SMDIF.

Actividades diarias.

¢ Elaborar y mantener actualizada la agenda de mis jefes inmediatos.

e Atender a los colaboradores de esta area, comisionados, asociaciones civiles y

demas ciudadania para una audiencia con la presidenta o directora.

¢ Andlisis juridico de expedientes y recopilacion de informacion.

Actividades eventuales

e Programary supervisar las actividades de la presidente o directora.

¢ Reunir oportunamente los datos estadisticos del SMDIF.

¢ Planificar el sistema de control de gestién de la correspondencia que se reciba

Actividades esporédicas
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e Asistir a eventos publicos que no pueden asistir mis jefes inmediatos.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion
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Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en la
administracion publica municipal.

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria.

Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Desempefio en gestion social

Atencién ciudadana y asesoramiento.
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Estado civil: Indistinto

Trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo:

Accesible

Idioma: Espariol.

Nombre del Puesto

RECEPCION

Ubicacién en el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA |
HONORIFICA

C.P Vianey Roldan

[ Xolocotzi

PARTICULAR
. Carlos Xochitiotzi

SECRETARIO
Vasquez

DIRECTORA

1

[ Asesor auripico|
| " Lic:Jennyfer

2
RECEPCION | Mewahuatl | (228a30 SOCIAL | [ASISTENTE SOCIAL OPERADOR DE ] MEDICO PSICOLOGA CASA DEL ABUELO'
T res Aislinn Herrera Lic. Lizbeth Nava T i Lic. Fann; C.Jonny Xolocotzi
Morales acoltsi Flor Flores
(!
AUXILAR | | [
AUXILIAR 5 PSICOLOGO
€. Andrea Sudre ic arada
‘( Yoloxochitl Criz, [ coomomanoma be) Segu
| Netzahualcoyotl ASISTENCIA

ALMENTARIA

AUXILIAR
C. Yesica

Tzompantzi Peia

ODONTOPEDIATRIA
Dra. Yasmin

Herndndez lluhicatz|

No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 3
ordenes
puesto.
e Presidenta honorifica del SMDIF
e Secretario particular
e Directora del SMDIF
e Asesor Juridico
e Trabajadora Social
Internos e Auxiliar trabajo social
e Asistente Social
e Coordinadora de Asistencia alimentaria
e Auxiliar
e Operador de traslados
e Medico
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o Auxiliar

o Auxiliar

¢ Odontopediatra
e Psicdéloga

e Psicologo

e Casadel abuelo

e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

Externos e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

e Publico en general

Descripcion general de funciones

Brindar atencion a la ciudadania y canalizarlos al area correspondiente que se quiere
dirigir, llevando a cabo un registro, la igual que captar las llamadas telefénicas y
canalizarlas de manera adecuada y oportuna.

Actividades diarias.

¢ Recibir alos visitantes.

¢ Responder a las llamadas telefénicas

¢ Realizar supervision, control y orden de la documentacion.

¢ Organizar reuniones necesarias para cada area adscrita al SMDIF

e Hacer limpieza del area de trabajo.

e Llevara cabo el registro de visitantes externos a la secretaria.

¢ Mantener actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del personal.
e Apoyar en la organizacion en general para una mejor atencion al ciudadano.

Actividades eventuales

e Realizar un control de los de la documentacion.
e Supervision de gente que se les entregaron apoyos.
e Mantenerse actualizada de la agenda de la directora, presidenta y coordinadora.
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Actividades esporadicas

e Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3
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Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 24 — 40 afios

Conocimientos en el manejo de equipo de
computo.
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Escolaridad: Universitaria

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espaiiol.

Trabajo en equipo con disposicién vy
proactividad.
Experiencia en instituciones privadas.

Habilidades comunicativas orientadas al
usuario.

Nombre del Puesto

ASESOR JURIDICO

Ubicacién en el
Organigrama

RECEPCION
C. Gloria Flores

Ron

[‘asesoR auRiDICO
Lic. Jennyfer

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
C.P Viane

ey Roldan

_ Xolocotzi
SECRETARIO
PARTICULAR

. Carlos Xochitiotzi

Vasquez

DIRECTORA

Lic.Yanny Custecontzl
Romern

ASISTENTE SOCIAL| | [~ OPERADOR DE

PSICOLOGA CASA DEL ABUELO.
Lic. Lizbeth Nava Lic. Fanny C.Jonny Xolocotzi

acoltzi

[ AuxiuAR

AUXILIAR C. Andrea Sudirez

chitl Cruz|  (CooROINADORA DE
yotl ASISTENCIA

AUMENTARIA
Lic. Reyna Romero.

Tilayatzi

AUXILIAR

Segundo

AUXILIAR
C.Yesica
Tzompantzi Peia

ODONTOPEDIATRIA
I in
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No. de
Personal asus
ordenes 0 empleados en el 1
puesto.
e Presidenta honorifica del SMDIF
e Secretario particular
e Directora del SMDIF
e Recepcién
e Trabajadora Social
e Auxiliar trabajo social
e Asistente Social
e Coordinadora de Asistencia alimentaria
Internos * Auxiliar
e Operador de traslados
e Medico
e Auxiliar
e Auxiliar
¢ Odontopediatra
o Psicéloga
e Psicologo
e Casadel abuelo
¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.
Externos e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Encargada de brindar servicio de orientacion juridica y social a las personas y familias que
se encuentran en situaciones de vulnerabilidad por problemas de naturaleza juridica a
través de la atencion integral.

Actividades diarias.

¢ Realizar asesoramiento juridico.

e Citatorios a los ciudadanos que tienen alguna problematica que conlleve
asesoramiento juridico o social.
e Practicar técnicas de gestion de riesgos eficaces y ofrecer asesoramiento proactivo

sobre posibles cuestiones juridicas sociales.
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Comunicar y negociar con terceros

Actividades eventuales

Definir  politicas
periédicamente.

Realizacion de cursos prematrimoniales civiles.

internas de gobernanza y supervisar

Colaborar con la direccién para formular estrategias de defensa eficaces.

su conformidad

Actividades esporéadicas

Realizar cursos a los compafieros sobre el maltrato familiar e infantil.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones
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Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles
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Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en la

Edad: Mayor de 25 afios

administracién publica municipal.

Conocimientos en el manejo de equipo de

Escolaridad: Universitaria.

cémputo.

Conocimiento en materia penal, juridica, civil
y derecho familiar

Atencion ciudadana y asesoramiento.

Estado civil: Indistinto

Trabajo en equipo.

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

TRABAJO SOCIAL

Ubicacién en el
Organigrama

RECEPCION

C Gloria Flores

Romano

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
CP Vianey Roldan

Xolocotzi

“SECRETARIO
PARTICULAR
C. Carlos Xochitiotzi

Vasquez

[ piRecToRA

LicFanny €

ASESOR JURIDICO
i ¥

TRABAJO SOCIAL | [ASISTENTE SOCIAL OPERADOR DE MEDICO ‘ PSICOLOGA
Alslinn Herrera | | Lic. Lizbeth Nava | | G MaximinoJusting | Dra. Sarai Yahvel Lic. Fanny
Morales acoltzi Fernd ‘ Flores Lira
[ AuxiiaR |
AUXILIAR i ‘ PSICOLOGO
Ginds Lic. Héctor parad:
« B Cnd. (CooERSGRATE Segundo } Cuamatzi
Net 1 ASISTENCIA
IMENTA

Lic. Reyna Romero ‘ AUXILIAR

[ oponToPEDIATRIA
Dra. Yasmin

shicatz}

CASA DEL ABUELO
C.Jonny Xolocotzl

Flores

No. de
Personal asus
srdenes 0 empleados en el 1
puesto.

¢ Presidenta honorifica del SMDIF

e Secretario particular

e Directora del SMDIF

e Recepcién

e Asesor Juridico

e Auxiliar trabajo social

e Asistente Social

¢ Coordinadora de Asistencia alimentaria
Internos * Auxiliar

e Operador de traslados

¢ Medico

o Auxiliar

e Auxiliar

¢ Odontopediatra

e Psicdloga

e Psicélogo

e Casadel abuelo
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e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos

Descripcion general de funciones

Encargada de contemplar los aspectos socio familiares que inciden en la situacion de
enfermedad de los pacientes, asi como los que se derivan de ella y la necesidad de
continuidad de los cuidados que requieren y dar informacién, orientaciébn y ayuda
psicosocial a personas Yy grupos familiares en situacibn de crisis, Vviolencia,
desorganizacién, pérdidas familiares, laborales o de vivienda.

Actividades diarias.

Elaboracion de estudios socioeconémicos.
Recibir todas las solicitudes de apoyo de asistencia social.

Aplicar herramientas correctas de diagnéstico social y econémico de solicitantes
para su correcta evaluacion socioeconémica.
Otorgar previo estudio verificacion de apoyos econdmicos para traslados urgencias.

Actividades eventuales

o Otorgar especial atencion a discapacitados o poblacion con capacidades
diferentes.

e Proporcionar medicamentos en casos especiales cuando sea autorizado.

o Empadronar pacientes e integrar requisitos para expedientes para la
valoracién, en la realizacién de campafias.

o Realizar los tramites administrativos correspondientes para el otorgamiento del
apoyo.

Actividades esporadicas

e Asistir a eventos publicos gubernamentales
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Desempefiando
administracion publica municipal.

Conocimientos en el manejo de equipo de
computo.

Conocimiento en materia social
Atencion ciudadana y asesoramiento.

Trabajo en equipo.

puestos

la
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

AUXILIAR

Ubicaciénen el
Organigrama

Romano

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
cP

P Vianey Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO
PARTICULAR
C. Carlos Xochitiotzi

Vasquez

DIRECTORA

Lic.Funny Custecontzl
Romern

ASESOR JURIDICO
Lic.J

TRABAJO SOCIAL | [ASISTENTE SOCIAL] |[ ¢
Aislinn Herrera | | Lic. Lizbeth Nava

Morales l acoltzi Fern,

MEDICO PSICOLOGA CASA DEL ABUELO.

C.Jonny Xolocotzi

[cooroINADORA DE
ASISTENCIA
ALMENTARIA

Lic. Reyna Romero. AR

Tilayatzi C. Yesica

} AUXILIAR

| Tzompantzi peia
AUXILIAR :

ODONTOPEDIATRIA

Hernandez lluhicatz]

Personal asus
ordenes

No. de
0 empleados en el 3
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
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o Auxiliar
e Operador de traslados

e Medico
e Auxiliar
e Auxiliar

e Odontopediatra
e Psicéloga
e Psicélogo
e Casadel abuelo

¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

Externos e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos

e Publico en general

Descripcion general de funciones

Asistir al médico en todas sus actividades encomendadas para realizar un buen
funcionamiento para brindar una mejor atencion.

Actividades diarias.

e Entrevistar a los pacientes para conocer su historia clinica antes de las citas
e Actualizar y mantener las historias clinicas de los pacientes
e Ayudar a los pacientes con toda la documentacion inicial

¢ Responder a las consultas de los pacientes y garantizar una atencién al cliente de
calidad

e Concertar y coordinar citas.
e Colaborar con el médico para ayudarles con las exploraciones médicas.

Actividades eventuales

e Realizar un control de los expedientes médicos en digital

e Tramitar reclamaciones de seguro de conformidad con los requisitos legales
e Garantizar el cumplimiento de los procedimientos

¢ Mantenerse al dia de los cambios legislativos en materia de sanidad
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Actividades esporéadicas

¢ Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.
e Solicitar de los suministros que se ocupan en el consultorio.
e Asistir alos cursos que no pueda asistir mi jefa inmediata.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos .

Liderazgo

Toma de decisiones ®

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos
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Concepto

Niveles

3 4

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

L]

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero
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Edad: 24 — 40 afios

Conocimientos en el manejo de equipo de

Escolaridad: Universitaria

cémputo.
Trabajo en equipo con disposicion.

Experiencia demostrable como asistente
administrativo meédico

Estado civil: Indistinto

Conocimiento de las actividades sanitarias

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Habilidades comunicativas orientadas al
cliente.

familiarizado con la legislacion en materia de
sanidad y seguros

Idioma: Espariol.

Nombre del Puesto

ASISTENCIA SOCIAL

Ubicaciénenel
Organigrama

¥
v

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
C.P Vianey Roldan

Xaloc

SECRETARIO |
PARTICULAR

(. Carlos Xochitiotzi

Vasquez

DIRECTORA

ASESOR JURIDICO

1

RECEPCION TRABAJO SOCIAL | [RSISTENCIA SOCIAL OPRANORDE ] MEDICO PSICOLOGA CASA DEL ABUELO
C. Gloria Flores Aislinn Herrera | | Lic. Lizheth N ina | Dra. Sarai Yahvel Lic. Fanny C.Jonny Xolocotzi
Romano Morales acoltzi 1 ‘Cmullui( ocoletzi Flores Lira Flos
e PSICOLOGO
ADILIAR C. Andrea Sudrez Lic. Héctor parada
[C. Yoloxochitl Cruz)  (cooemns o o Segund 1 Cuamal tzi
Netzahualcoyot] ASSTENGIA —
Lic. Reyna Romero AUXILIAR
Tilayatzi A
T Pea
K ODONTOPEDIATRIA |
Hernéndez luhicatz]
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 1
ordenes
puesto.
Internos i ifi
e Presidenta honorifica del SMDIF
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Secretario particular
Directora del SMDIF
Asesor Juridico
Trabajo Social
Auxiliar

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Operador de traslados
Medico

Auxiliar

Auxiliar
Odontopediatra
Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos
Publico en general

Descripcion general de funciones

Brindar atencién a las intervenciones e identificacion del bienestar en los posibles problemas,
ya sea en familias, escuelas o profesionales de la ciudadania para la prevencién de conflictos

sociales.

Actividades diarias.

e Evaluar los estados de salud de los usuarios.

e Brindar atencion de los servicios que proporciona el SMDIF.
e Planear estrategias para la resolucion de conflictos.

¢ Realizar insercion social de los usuarios.

e Trabajar en conjunto con las familias vulnerables para identificar su situacion de

exclusion social 0 alguna otra problematica.
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Actividades eventuales

o Desarrollar diagndsticos preventivos.

e Realizar una intervencion social directa con los usuarios.

e Realizar un analisis de resultados de programas y proyectos sociales
e Realizar promocién del desarrollo humano.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos de capacitacién para brindar un mejor servicio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria .

Servicio
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Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte
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Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Laborar en dependencias gubernamentales.

Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos en el manejo de computo.

Escolaridad: Universitaria

Atencion ciudadana y asesoramiento.

Habilidad de comunicacion y adaptabilidad.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

COORDINADORA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Ubicaciénen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
C.P Vianey Roldan

ol

hitiotzi

SECRETARIO
PARTICULAR
Carlo

Va

{ DIRECTORA ‘
[ASESOR JURIBICO
Lic. Jennyfer
RECEPCION | Mewahuatl | (papa10 SOCIAL | [ASISTENCIA SOCIAL OPERADOR DE PSICOLOGA CASA DEL ABUELO)
. Gloria Flore: Aistinn Herrera | | Lic. Lizbeth Nava | |[C. 2 Festing anny || C.Jonny Xolocotzi

Morales acoltzi FloresLira || Flores

AUXILIAR

PSICOLOGO
Lic. da

C. Yoloxochitl Cruz  (Eoomom s
etzahualcoyol ASISTENCIA
Netzahualcoyot! ASETENCIA

Lic. Reyna Romero AUXILAR
Tilayatzi C.Yesica
Tzompantzi Pefia

AUXILIAR

ODONTOPEDIATRIA
min
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No. de
Personal asus
ordenes 1 empleados en el 1
puesto.
¢ Presidenta honorifica del SMDIF
e Secretario particular
e Directora del SMDIF
e Asesor Juridico
e Trabajo Social
o Auxiliar
e Asistente Social
Internos °
e Auxiliar
e Operador de traslados
¢ Medico
e Auxiliar
e Auxiliar

¢ Odontopediatra
¢ Psicéloga
e Psicoélogo
e Casadel abuelo

¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

Externos e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

e Asociaciones civiles.

Descripcion general de funciones

Asegurar la calidad nutrimental e inocuidad de los insumos alimentarios que integran los
programas de DIF Estatal a través de las acciones de prevencion, vigilancia y control
especificos en los procesos de adquisicion, almacenamiento y distribucion de los paquetes
alimentarios.

Actividades diarias.
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¢ Realizar la planeacion para recoger los insumos alimentarios.
e Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
¢ Realizar correctamente los muestreos en el punto de entrega.

e Reportar producto no conforme.

Actividades eventuales

¢ Recibir insumos tomando en cuenta:
o Verificar que el Trailer esté en condiciones Optimas para trasportar los alimentos.
e Supervisar salidas, inventario en base de datos

¢ Coordinar la entrega oportuna de despensas a los beneficiarios del programa de
asistencia alimentaria

¢ Elaborar informes cualitativos y cuantitativos requeridos por Direccién General

Actividades esporéadicas

Asistir a foros dirigidos a la coordinacion.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .

Empatia °
Facilidad de palabra .
Paciencia .
Trabajo en equipo .
Don de mando .
Negociacion °
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Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3

Juridicos °

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables °

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3
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Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles ®
Bienes muebles ®
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero Desempefiando puestos en la administracion

publica municipal.

Edad: Mayor de 25 afios
Conaocimientos en el manejo de equipo de

Escolaridad: Universitaria.

cémputo.
Desempefio en gestion de programas
federales.
Estado civil: Indistinto Amplio criterio para la toma de decisiones.
Disponibilidad de tiempo: Accesible Atencion ciudadana y asesoramiento.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

AUXILIAR

Ubicacién en el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

| PresiDENTA
| HONORIFICA
| P Vianey Roldan

[ e

SECRETARIO
PARTICULAR

€ Carlos Xochitiotzi

Vasquez

[ omectora |

ASESOR JURIDICO)
Lic.Je

1 ==
RECEPCION " ) [TRABAIOSOCIAL| SISTENCIASOCIAL |[ OPERADOR OE MEDICO PSICOLOGA CASA DEL ABUELO|
C.Glo linn Herrera € Maxim nd Sarai Val Lic-Fanny || C.Jonny Xolocotzi

oria Flores Alslinn 1 Lic. Lizheth Nava

ncoltz

hvel

Romano Morales Fernin

AuxILAR

PSICOLOGO
e, Héctor parada

€. Yoloxochill CrUZ] (G0 oRDmADORADE

AUXILAR
. Yesica

Toompantzi Peds

ODONTOPEDIATRIA
n

Personal asus
ordenes

No. de
0 empleados en el 1
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Operador de traslados

Medico

Auxiliar

Auxiliar

Odontopediatra

Psicologa

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos.
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e Publico en general

Descripcion general de funciones

Asistir a la Trabajadora Social en todas sus actividades encomendadas para realizar un
buen funcionamiento para brindar una mejor atencion.

Actividades diarias.

e Actualizacion, registro y almacenamiento de documentacion.

e Brindar apoyo con los usuarios de los servicios sociales.

e Comiscarse con los usuarios para brindar informacién de los servicios sociales.
e Auxiliar en el trabajo de asociaciones con los usuarios de los servicios sociales.

Actividades eventuales

e Evaluar las situaciones sociales de los usuarios de servicios.

e Clasificar documentos de los usuarios.

e Prestar servicios sociales a las comunidades pertenecientes al municipio.
¢ Revisar planes de servicios sociales.

e Auxiliar a los usuarios de los servicios sociales vulnerables.

Actividades esporadicas

¢ Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.
e Asistir a los cursos que no pueda asistir mi jefa inmediata.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico
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Mental °

Psicolégico °

Visual °

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles °
Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Geénero: Cualquier genero Conocimientos en el manejo de equipo de
coémputo.

Edad: 20 — 40 afios
Trabajo en equipo con disposicion.

Escolaridad: Universitaria
Aptitud de buena organizacion.

Proactividad en las actividades laborales.

Conocimientos en el trabajo social.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto

OPERADOR DE TRASLADOS

Ubicacionen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
CP Vianey Roldan
Xalocotz
SECRETARIO |
PARTICULAR ‘
. Carlos Xochit .‘
Vasquez
DIRECTORA
ASESOR JURIDICO)
Tic. ennyles
" Recepcion "TRABAIO SOCIAL | (ASISTENCIA SOCIAL Dmuﬁonns " PSICOLOGA || CASA DEL ABUELO
Gloria Flores Aistinn Herrera | | Lic, Lizbeth Nava | | |G Max Lic. Fanny C.Jonny Xolocotz

Romano Morales scoltzi Fernd Floves Lira Flores

AUXILIAR

PSICOLOGO
Lic. Héctor parada

COORDINADORA DE

€ Yoloxochit] CGruz
Netzahualeoyotl

AUXILAR

| Ovmaldo Nernindes ODONTOPEDIATRIA
Gonzales Dra. Yasmin

Personal asus
ordenes

No. de
0 empleados en el 1
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Auxiliar

Medico

Auxiliar

Auxiliar

Odontopediatra

Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos.
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e Publico en general
e Presidentes de comunidad

Descripcion general de funciones

Contribuir con el servicio de traslado de personal a las areas de salud adscritas al SMDIF
gue asi lo requieran en el cumplimiento de sus funciones. De la misma manera a las
dependencias o entidades que asi lo soliciten.

Actividades diarias.

Recibir la solicitud de traslados.
Analizar las solicitudes para ver quien mas requiere el servicio.
Programas las salidas para los traslados.

Hacer la publicacién del rol de salidas.

Actividades eventuales

o Elaborar los oficios de comision.

e Generar reportes mensualmente con datos recabados de la bitacora a DIF
Estatal.

e Realizar visitas domiciliarias.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos de capacitacion para brindar un mejor servicio.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad °
Buena presentacion .
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico
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Mental

Psicologico °

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles °
Equipo de transporte °
Requisitos Experiencia
Geénero: Cualquier genero Desempefiando puestos en la

administraciéon publica municipal.
Edad: Mayor de 25 afios P P

Conaocimientos en el manejo de equipo de

Escolaridad: Media Superior autotransporte.

Atencion ciudadana y asesoramiento.

Trabajo en equipo.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto

MEDICO

Ubicacién en el
Organigrama

€ Glaria Flores

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF
PRESIDENTA
(HQNO‘RIF‘I“C‘A
olocou

SECRETARIO
Pa

DIRECTORA

[ ASESOR JURIDICO

RECEPCION PSICOLOGA
Lic ¥

Romano

PSICOLOGO ‘
Lic. Héctor parada

AUXILIAR
C Yesica
Trompantz Peiia

AUXILIAR

ODONTOPE
Dra. Va

|| casa pet asuero

Personal asus
ordenes

No. de
3 empleados en el
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Auxiliar

Operador de traslados

Auxiliar

Auxiliar

Odontopediatra

Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.

Secretario del Ayuntamiento.

Coordinador de Recursos Humanos
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e Publico en general

Descripcion general de funciones

Proporcionar servicios médicos en materia de rehabilitacion a personas con discapacidad
0 con riesgo de adquirirla y sus familias sujetas de asistencia social, que les permitan su
integracion al desarrollo social.

Actividades diarias.

o Atender a la ciudadania que solicita apoyo con medicamentos, analisis clinicos
0 algun estudio requerido siempre y cuando sea autorizado y en algunos casos
con una pequefia cuota de recuperacion.

¢ Canalizar a los pacientes que necesitan valoracién médica especializada.

e Realizar certificados médicos de discapacidad y escolar.

e Dar consulta a los comparieros adscritos al Ayuntamiento.

e Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos

Actividades eventuales

e Concertar junto con la presidencia y la direccion del DIF, esfuerzos y acciones
con dependencias e instituciones publicas y privadas dedicadas a la prevencion,
atencion, inclusion, canalizacion y tratamiento de personas con discapacidad.

e Analizar las necesidades de la poblaciéon con discapacidad del municipio,
aplicando jornadas de Salud.

e Apoyar junto a DIF estatal con la entrega de bastones, andaderas, sillas de
ruedas, aparatos auditivos y muletas a personas que lo requieran.

Actividades esporédicas

e Asistir a eventos de salud publicos gubernamentales.
e Acudir a las capacitaciones que indique el jefe inmediato superior.

Especificaciones
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Habilidades

Concepto

Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Desempefiando
administracion publica municipal.

puestos

Trabajo en equipo.

en

Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Conocimiento en materia social y salud,
desempefiando en unidades médicas.

Atencion ciudadana y asesoramiento.

la
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

AUXILIAR

Ubicaciénen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
C.PVianey Roldan

Nologotzi

SECRETARIO
PARTICULAR

DIRECTORA
ASESOR URIDICO
RECEPCION TRABAJO SOCIAL | [ASISTENCIA SOCIAL prEnonoe MEDICO PSICOLOGA CASA DEL ABUELO
Gloria Flores istinn Herrera | | Lie, LishethNava | | (G Maxi ahvel Lic. Fanny C.Jonny Xolocotzi
Romano coltzi | || Ferndn oletzi Flores Lira Flores
AUXILAR
AUXILAR PSICOLOGO
| CAndreaSudrez | | |15 Héctor parada
* Yoloxochitl Gruz g egundo
[ Cruz ( CooRDINADORA E Segund
Netzahualeoyotl ASSTENCIA
AUMENTARIA
Lic. Reyna Romen AUXILAR
Tilayatd b feaon
Tzompantzi Pefia
AUXILAR

ODONTOPEDIATRIA|

uhicatz|

Personal asus No. de
6rdenes 0 empleados en el 2
puesto.
Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular
Directora del SMDIF
Asesor Juridico
Trabajo Social
Auxiliar
Asistente Social
Coordinadora de Asistencia alimentaria
Internos Auxiliar
Auxiliar
Operador de traslados
Medico
Auxiliar
Odontopediatra
Psicéloga
Psicélogo

Casa del abuelo
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e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

Externos e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

e Pdublico en general

Descripcion general de funciones

Asistir a la Trabajadora Social en todas sus actividades encomendadas para realizar un
buen funcionamiento para brindar una mejor atencion.

Actividades diarias.

e Actualizacion, registro y almacenamiento de documentacion.

e Brindar apoyo con los usuarios de los servicios sociales.

e Comiscarse con los usuarios para brindar informacién de los servicios sociales.
e Auxiliar en el trabajo de asociaciones con los usuarios de los servicios sociales.

Actividades eventuales

e Evaluar las situaciones sociales de los usuarios de servicios.

e Clasificar documentos de los usuarios.

e Prestar servicios sociales a las comunidades pertenecientes al municipio.
e Revisar planes de servicios sociales.

e Auxiliar a los usuarios de los servicios sociales vulnerables.

Actividades esporéadicas

e Solicitar el mantenimiento o reparacién de los equipos de oficina.
e Asistir a los cursos que no pueda asistir mi jefa inmediata.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad .
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Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Conocimientos en el manejo de equipo de

Edad: 20 — 40 afios

cémputo.

Escolaridad: Universitaria

Trabajo en equipo con disposicién.
Aptitud de buena organizacion.
Proactividad en las actividades laborales.

Conocimientos en el trabajo social.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espairiol.
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Nombre del Puesto

AUXILIAR

Ubicacionen el
Organigrama

RECEPCION
€. Gloria Flores Alslinn Herrera | | Lic. Lizbeth Nava | | | Maxim

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA
C.PVianey Roldan

Xolocotzi

SECRETARIO
PARTICULAR

Carlos Xochitiotzi

Vasquez

DIRECTORA

[Trasazosociar | fasisrenciasocial |~ oreranome | |
M

PSICOLOGA CASA DEL ABUELO
Lic. Fanny o

Romano Morales scoltzi Fernindez S

AUXILAR
C Andrea Sudrez
Segundo

PSICOLOGO
Lic. ada

AUXILIAR
C Yesica

Tzompantzi Peda

opoN
Dra
Hernin

DIAYRIAJ

Personal asus
o6rdenes

No. de
0 empleados en el 2
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Auxiliar

Operador de traslados

Medico

Auxiliar

Odontopediatra

Psicéloga

Psicélogo

Casa del abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
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e Coordinador de Recursos Humanos.
e Pdublico en general

Descripcion general de funciones

Asistir a la Trabajadora Social en todas sus actividades encomendadas para realizar un
buen funcionamiento para brindar una mejor atencion.

Actividades diarias.

e Actualizacion, registro y almacenamiento de documentacion.

e Brindar apoyo con los usuarios de los servicios sociales.

e Comiscarse con los usuarios para brindar informacién de los servicios sociales.
e Auxiliar en el trabajo de asociaciones con los usuarios de los servicios sociales.

Actividades eventuales

e Evaluar las situaciones sociales de los usuarios de servicios.

e Clasificar documentos de los usuarios.

e Prestar servicios sociales a las comunidades pertenecientes al municipio.
¢ Revisar planes de servicios sociales.

e Auxiliar a los usuarios de los servicios sociales vulnerables.

Actividades esporadicas

¢ Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.
e Asistir a los cursos que no pueda asistir mi jefa inmediata.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico
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Mental °

Psicolégico °

Visual °

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles °
Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Geénero: Cualquier genero Conocimientos en el manejo de equipo de
coémputo.

Edad: 20 — 40 afios
Trabajo en equipo con disposicion.

Escolaridad: Universitaria
Aptitud de buena organizacion.

Proactividad en las actividades laborales.

Conocimientos en el trabajo social.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible,
tomando en cuenta todos los dias de la
semana.

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto

ODONTOPEDIATRA

Ubicacionen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA

HONORIFICA
C.P Vianey Roldan
| Xolocot

SECRETARIO

PARTICULAR

Carlos Xochitiotz
Vasques.

DIRECTORA

ASESOR JURIDICO|

L] [asisTENCIA sOCIAL OPER
i

PSICOLOGA
Lic. Fanny

Flores Lira

AUXILIAR
| & Andrea Susrez
Segundo

psic:
Lic. Héctor parada

[ Awauar
C.Yesica

rzompantzi Peiia

AUXILIAR

& Ovwaldo Hernindes ODONTOPEDIATRIA|

No. de
Personal asus
6rdenes 0 empleados en el 1
puesto.

Presidenta honorifica del SMDIF

Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Internos Auxiliar

Auxiliar

Operador de traslados

Medico

Auxiliar

Auxiliar

Psicéloga

Psicélogo

Casa del Abuelo

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Externos

Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.

684




e Coordinador de Recursos Humanos
e Publico engeneral

Descripcion general de funciones

Brindar servicios odontoldgicos generales, asi como Proveer de informacion necesaria
sobre atenciones preventivas de habitos e higiene bucal a la poblacién en general para

prevenir las enfermedades bucales.

Actividades diarias.

e Realizar consultas odontolégicas.

e Aplicacion de amalgama a los pacientes.

e Realizar cementacion a los pacientes.

e Aplicar endodoncia por conducta.

e Hacer radiografias y esterilizacién de material.
e Realizar extracciones.

Actividades eventuales

¢ Realizar campafas de consentimiento para el uso dental.

o Realizar campafias de limpieza bucal a instituciones pertenecientes al municipio.
e Informe mensual de actividades a la presidenta y directora.

¢ Solicitud de mantenimiento a los materiales que se ocupan.

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion para brindar un mejor servicio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad ¢
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Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Laborar en consultorios dentales siendo
auxiliar dental.

Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos en el manejo de cémputo.

Escolaridad: Universitaria

Atencion ciudadana y asesoramiento.
Habilidad de comunicacién y adaptabilidad.

Habilidades de organizacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto

PSICOLOGA

Ubicacionen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA
HONORIFICA

CP Vianey Roldan

Xolocotzi
SECRETARIO
PARTICULAR

C. Carlos Xochitiotzi
Vasi

DIRECTORA

LicFanny Custecontzl

[ asesor JuriDICO
Lic. Jennyfor

Metzahuatl

TRABAJO SOCIAL | [ASISTENCIA SOCIAL opek ‘ MEDICO ‘ PSICOLOGA
Aislinn Herre Lic. Lizbeth Nava | | C i Yahvel Lic. Fanny
Mora acoltzi ‘ Flores Lira
AUXILIAR PSICOLOGO

C Yoloxochit! Cruz.

COORDINADORA DE
etzahualcoyol 'ASISTENCIA
e AUMENTARIA

Lic. Rey

AUXILIAR
C Yesica
T

‘ Zompantzi Pefia
AUXILIAR

Oswaldo Hornindez: ODONTOPEDIATRIA
Gonzales s

Hernindez lluhicatz

ic. Héctor parada

Personal asus
o6rdenes

No. de
0 empleados en el
puesto.

Internos

Presidenta honorifica del SMDIF
Secretario particular

Directora del SMDIF

Asesor Juridico

Trabajo Social

Auxiliar

Asistente Social

Coordinadora de Asistencia alimentaria
Auxiliar

Auxiliar

Operador de traslados

Medico

Auxiliar

Auxiliar

Odontopediatra

Psicélogo

Casa del Abuelo

Externos

Dependencias e Instituciones de Gobierno.
Presidente Municipal.
Secretario del Ayuntamiento.
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e Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Brindar apoyo psicolégico integral a los pacientes, a partir de apoyarlos con asesorias y
orientaciones acerca de cémo potencializar sus herramientas y recursos personales para
la identificacion y el manejo de sus emociones y los medios para emplear de manera
Optima sus habilidades sociales para la resolucién de diversas probleméticas que
interfieren en sus diferentes esferas de desarrollo cotidiano.

Actividades diarias.

e Facilitar a la poblacion vulnerable, los primeros auxilios psicologicos para contener
situaciones de crisis

¢ Realizar dictamenes psicoldgicos que reporten la valoracion del estado emocional
y los rasgos de personalidad de los usuarios a fin de identificar el nivel de
afectacion emocional.

e Brindar informacion y asesorias a los padres de familia acerca de las etapas del
desarrollo infantil y adolescente.

e Efectuar un entrenamiento en el uso adecuado y adquisicién de estrategias de
intervencion de los padres con sus hijos.

e Dar sesiones para tratar sus problemas psicoldgicos de los usuarios llevando un
seguimiento semanal.

Actividades eventuales

e Brindar a nifias, nifios, jovenes y adolescentes, informacion relevante y
herramientas que favorezcan la toma de decisiones en temas diversos.

o Efectuar un entrenamiento en el uso adecuado y adquisicion de estrategias de
intervencion de los padres con sus hijos.

e Realizar visitas domiciliarias junto con equipo multidisciplinario

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion para brindar un mejor servicio.
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

L]

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables
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Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en instituciones
gubernamentales como psicéloga.

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Universitaria

Conocimientos basicos en el manejo de
computo.

Atencion ciudadana y asesoramiento a las
personas afectadas con trastornos

Trabajo en equipo.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible
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Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

PSICOLOGO

Ubicaciénen el
Organigrama

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF
PRESIDENTA
HONORIFICA
i ey Rodan

SECRETARIO
PARTI

. Carlos X

DIRECTORA
ASESOR JURIDICO)
v
RECEPCION TRABAJO SOCIAL | [ASISTENCIA SOCIAY | [ OPERADOR D MmeDICO PSICOLOGA || CASA DELABUELO!
C. Gloria Flores. Aislinn Herrera Lic. Lizbeth Nava IC. Mas 3 | Dr Lic. Fan: C.Jonny Xolocotzi
Romano Morales acoltr Fer Flores Lira Flores

AUXILAR PSICOLOGO
Lic ad:

: Yoloxochitl Cruz

COORDINADORA DE
ASISTENCIA
ALIMENTARIA

Personal asus No. de
6rdenes 0 empleados en el 2
puesto.

e Presidenta honorifica del SMDIF

e Secretario particular

e Directora del SMDIF

e Asesor Juridico

e Trabajo Social

e Auxiliar

e Asistente Social

e Coordinadora de Asistencia alimentaria
Internos * Auxiliar

e Auxiliar

e Operador de traslados
e Medico

e Auxiliar

e Auxiliar

e Odontopediatra

e Psicéloga

e Casadel abuelo
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e Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos.

Externos

Descripcion general de funciones

Brindar servicios de atencion y orientacion Psicoldgica a la ciudadania en general de las
probleméticas familiares y sociales con la finalidad de mantener estabilidad y salud mental
a través del seguimiento, asi como de diferentes programas de prevencion que
contribuyen al bien social y a la cultura de la no violencia.

Actividades diarias.

e Realizar consultas psicologicas.

e Realizar las intervenciones en crisis con los usuarios.
e Dar seguimiento a la atencion a la violencia.

e Asesoramiento y valoracion diagnosticas.

e Impartir psicoterapia familiar.

Actividades eventuales

+ Realizar talleres de atencion a las adicciones a los adolescentes.
e Impartir asesoria psicolégica a grupos de tercera edad.
¢ Dar charlas informativas a los usuarios.

Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion para brindar un mejor servicio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en instituciones
privadas como psicologa, realizando

Edad: Mayor de 25 afios

examenes

Escolaridad: Universitaria

psicométricos.

Conocimientos basicos en el manejo de
cémputo.

Atencién ciudadana y asesoramiento a los

Estado civil: Indistinto

usuarios.

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Trabajo en equipo.

Idioma: Espairiol.

695




Nombre del Puesto

CASA DEL ABUELO

Ubicacién en el
Organigrama

RECEPCION

Sistema de Desarrollo Integral para la Familia DIF

PRESIDENTA |
HONORIFICA

C.P Viancy Roldan

PARTICULAR
Carl, tiotzi

}' SECRETARIO
v

{ DIRECTORA |

[ asesor ]UR‘IDICd
er

ez
Metzahuatl

) [ TRaBAJO sOCIAL TRABAJO SOCIAL

No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 1
ordenes
puesto.
e Presidenta honorifica del SMDIF
e Secretario particular
e Directora del SMDIF
e Asesor Juridico
e Trabajo Social
Internos * Au'xmar _
e Asistente Social
e Coordinadora de Asistencia alimentaria
e Auxiliar
e Auxiliar
e Operador de traslados
e Medico
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o Auxiliar

o Auxiliar

¢ Odontopediatra
e Psicdéloga

e Casadel abuelo

Externos

¢ Dependencias e Instituciones de Gobierno.
e Presidente Municipal.

e Secretario del Ayuntamiento.

e Coordinador de Recursos Humanos

e Publico en general

Descripcion general de funciones

Brindar atencién a las personas mayores con dinamicas de entretenimiento, recreacion,
salud, aprendizaje entre otra actividades. Asi mismo identificar a los mas vulnerables para

resarcir este rubro en las doce comunidades que integran el municipio.

Actividades diarias.

e Evaluar los estados de salud de los adultos mayores

e Brindar atencion de los servicios que proporciona el SMDIF.
e Planear estrategias para la resolucién de conflictos.

e Realizar insercion social de los adultos.

e Trabajar en conjunto con las familias vulnerables para identificar su situacién de
exclusion social o alguna otra problematica.

Actividades eventuales

e Desarrollar diagnosticos preventivos.

e Realizar una intervencion social directa con los usuarios.

e Realizar un andlisis de resultados de programas y proyectos sociales
e Realizar promocién del desarrollo humano.
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Actividades esporadicas

e Asistir a cursos de capacitacion para brindar un mejor servicio.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos
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Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Laborar en dependencias gubernamentales.

Edad: Mayor de 25 afios

Conocimientos en el manejo de cémputo.
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Escolaridad: Universitaria Atencion ciudadana y asesoramiento.

Habilidad de comunicacion y adaptabilidad.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto DIRECTOR DE INGRESOS

Direccion de ingresos

DIRECTOR DE INGRESOS
Lic. Bernardo

Romano Bello

Ubicacionen el
Organigrama

AUXILIAR ] AUXILIAR |
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO CACERFIGENERRL CAILDEIMRIIESTO
Irving Hernandez Carlos Alejandro Abigail Xochitiotzi
Hernandez Sanchez Sanchez Saldana Alin Sénchez Pluma
No. de
Personal asus
. 4 empleados en el 1
ordenes
puesto.

e Auxiliar administrativo
INternos e Auxiliar administrativo
e Cajageneral

e Cajaimpuesto predial

e Instituto de catastro

Externos e Desarrollo econdmico

e Atencion ciudadana

e Dependencias e Instituciones de Gobierno

Descripcion general de funciones

Es el encargado de vigilar el ingreso del pago de las contribuciones, multas y recargos de
la ciudadania del municipio de Contla de Juan Cuamatzi, asi como el manejo y
administracion de los tramites que conllevan el area de impuesto predial

701




Actividades diarias.

¢ Revisar los ingresos diarios del impuesto predial y de agua potable

e Revisar los ingresos diarios de las demas areas que generan ingresos para la
presidencia municipal

¢ Revisar las solicitudes de tramites de la ciudadania como son:

e Avisos notariales, sentencias, constancias de posesion, manifestaciones,
constancias, certificaciones, etc.

e Hacer corte de caja

¢ Reporte de ingresos

¢ Reporte de tramites

o Firmade tramites

¢ Revision de trAmites que realiza el personal a mi cargo

Actividades eventuales

e Asistir areuniones con dependencias de gobierno

e Asistir areuniones a presidencia municipal

e Asistir a capacitaciones en dependencias de gobierno
e Asistir capacitaciones en presidencia municipal

Actividades esporéadicas

e Salir a operativos con desarrollo econémico y proteccion civil
e Visitar a negocios cuando presentan algun inconveniente en pagos o tramites

e Dar solucién a problemas con los ciudadanos en cuestiones financieras de otras
areas que generan ingresos para la presidencia.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico
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Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Ingresos financieros
confidenciales

Trato discreto y profesional
de informacién confidencial

Atencibn amable con la
ciudadania.

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

En la administracién pablica municipal de 2

Edad: 43 afios

anos

Escolaridad: Universitaria con
conocimiento administrativos y
financieros

Conaocimientos avanzados en el manejo de
equipo de computo.

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Union libre

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Direccion de ingresos
' DIRECTOR DE INGRESOS V
Lic. Bernardo
Romano Bello

Ubicaciénen el , ‘ ‘
Org ani grama ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO CAJERA GENERAL GAIA DEIEESTO

Irving Hernandez Carlos Alejandro Abigail Xochitiotzi

Titeroramaon Sanchez Sanchez Saldana J Alin Sanchez Plumaj
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 2
O6rdenes
puesto.

o Director de ingresos
Internos e Auxiliar administrativo

¢ Cajageneral

¢ Cajaimpuesto predial
Externos e Pdublico en general

e Secretarios municipales; directores y coordinadores.

Descripcion general de funciones

Encargado de asesorar a la ciudadania con sus tramites administrativos dentro del area,
contestacion de avisos notariales, sentencias, inscripciones y manifestaciones catastrales,
de igual forma encargado de actualizar el padron municipal de predios y elaboracion de
expedientes y archivo de los mismos
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Actividades diarias.

e Actualizar el padron de predios

¢ Conformacién de expedientes y archivo de los mismos

e Elaboracion de manifestaciones catastrales

e Contestacion de avisos notariales, sentencias judiciales e inscripcion de
constancias de posesion

e Asesoria a la ciudadania

¢ Reporte diario de movimientos al padrén

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciéon en el instituto de catastro
e Asistir a capacitacion del municipio.

Actividades esporéadicas

o Campaiias para descuentos en pagos de predial
e Constituirse en algunos predios para asesoria y/o aclaracion de predios

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3 4

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles
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Documentos confidenciales

Recursos materiales

Requisitos

Experiencia

Género: masculino

Edad: 42 afios

Escolaridad: Licenciatura en psicologia
social.

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: lunes a viernes

Idioma: Espafiol

En la administraciébn  publica
municipal.

Conocimientos basicos en el manejo
de equipo de cémputo.

Buen criterio para la toma de
decisiones

6 afios en la Unidad Bésica de
Rehabilitacion del municipio de
Contla de Juan Cuamatzi en el area

de PSICOLOGIA
6 afios en el area de impuesto predial
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Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion de ingresos

" DIRECTOR DE INGRESOS |
Lic. Bernardo

Romano Bello

AUXILIAR

ILI AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ILI.
ADMINISTRATIVO
Carlos Alejandro

CAJERA GENERAL

Irving Hernandez Abigail Xochitiotzi

Sanchez Sanchez Saldana

CAJA DE IMPUESTO
PREDIAL

Alin Sdnchez Pluma

Hernandez J J J L
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 2
ordenes
puesto.
e Director de ingresos
Internos ¢ Auxiliar administrativo
e Cajageneral
¢ Cajaimpuesto predial
Externos e Pdblico en general

e Secretarios municipales; directores y coordinadores.

Descripcion general de funciones
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Encargado de asesorar a la ciudadania con sus tramites administrativos dentro del &rea,
contestacion de avisos notariales, sentencias, inscripciones y manifestaciones catastrales,
de igual forma encargado de actualizar el padron municipal de predios y elaboracion de
expedientes y archivo de los mismos

Actividades diarias.

e Actualizar el padron de predios

e Conformacion de expedientes y archivo de los mismos

e Elaboracion de manifestaciones catastrales

e Contestacion de avisos notariales, sentencias judiciales e inscripcion de
constancias de posesion

e Asesoria a la ciudadania

¢ Reporte diario de movimientos al padrén

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciéon en el instituto de catastro
e Asistir a capacitacion del municipio.

Actividades esporadicas

e Campafas para descuentos en pagos de predial

e Constituirse en algunos predios para asesoria y/o aclaracion de predios

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles
1 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Requisitos Experiencia
Género: masculino En la administraciébn  publica
municipal.

Edad: 42 afios

Escolaridad: Licenciatura en psicologia
social.

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: lunes a viernes

Idioma: Espafiol

Conocimientos basicos en el manejo
de equipo de cémputo.

Buen criterio para la toma de
decisiones

6 afios en la Unidad Bésica de

Rehabilitacion del municipio de
Contla de Juan Cuamatzi en el area

de PSICOLOGIA
6 afios en el area de impuesto predial

712




Nombre del Puesto

CAJERA GENERAL

Ubicacionen el
Organigrama

Direccion de ingresos

DIRECTOR DE INGRESOS
Lic. Bernardo

Romano Bello

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Carlos Alejandro

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Irving Hernandez Abigail Xochitiotzi

Saldana

CAJERA GENERAL

CAJA DE IMPUESTO
PREDIAL

Alin Sanchez Pluma

Hornande Sanchez Sanchez |
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 1
ordenes
puesto.
Director de ingresos
Auxiliar administrativo
Internos . . .
Auxiliar administrativo
Caja impuesto predial
Externos Publico en general

Secretarios municipales; directores y coordinadores

Descripcion general de funciones

Dar atencion a los ciudadanos con el cobro de sus tickets que emiten las diferentes areas
gue conforman este ayuntamiento.
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Actividades diarias.

Recepcion de tickets del area de Desarrollo Econémico para el cobro
correspondiente.

Recepcion de tickets del &rea de Registro Civil para el cobro correspondiente.
Recepcidn de tickets del area de Juez Municipal para el cobro correspondiente.
Recepcion de tickets del area de secretaria del Ayuntamiento para el cobro
correspondiente.

Recepcidn de tickets del area de DIF para el cobro correspondiente.

Recepcidn de tickets del area de Obras Publicas para el cobro correspondiente.
Recepcidn de tickets del &rea de Ecologia para el cobro correspondiente.
Recepcion de tickets del &rea de Proteccion Civil para el cobro correspondiente.
Recepcidn de tickets del &rea de Tesoreria para el cobro correspondiente.
Recepciodn de tickets del area de Deportes para el cobro correspondiente.
Atencion a la ciudadania

Actividades eventuales

e Asistir a capacion del municipio.
e Recepcion de documentacion de los ciudadanos.

Actividades esporéadicas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo
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Fisico .
Mental .
Psicoldgico .
Visual .
Responsabilidad
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia
Género: Mujer En la administracion publica municipal.
Edad: 35 afios Conocimientos en el manejo de equipo de
Escolaridad: Licenciatura en computo.
Administracion Conocimientos en auditorias.
Contabilidad

Manejo de efectivo

Estado civil: Casados

Disponibilidad de tiempo: lunes a viernes

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

CAJAIMPUESTO PREDIAL

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion de ingresos

DIRECTOR DE INGRESOS
Lic. Bernardo

Romano Bello

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO CAIERA GENERAL SA%A S,EE'Q':XEESTO
Irving Hernandez Carlos Alejandro Abigail Xochitiotzi
Hernandez Sanchez Sanchez Saldana |Alin Sanchez Pluma
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el 1
6rdenes
puesto.
o Director de ingresos
Internos e Auxiliar administrativo
e Auxiliar administrativo
e Cajageneral
e Publico en general
Externos

e Secretarios municipales; directores y coordinadores

Descripcion general de funciones
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e Dar atencién a los ciudadanos con el cobro del impuesto predial y agua potable,
también a la entrega de documentos de los cuales son: Juicio de Usucapion,
Manifestacion Catastral, Avisos Notariales y Constancias de Posesion.

Actividades diarias.

o Realizar el cobro del agua potable

o Realizar el cobro del impuesto predial

e Dar atencién a la ciudadania

¢ Recepcion de documentacion

o Aplicar descuentos con tarjeta de Inapam, Pensionados y/o Jubilados

Actividades eventuales

e Asistir a capacitacion del municipio

Actividades esporadicas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental
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Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: MUJER

En la administracion publica municipal.

Edad: 30 afios

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Bachillerato

Manejo de efectivo

Estado civil: Union libre

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

Ubicacion en el
organigrama

Direccion de Desarrollo Economico

DIRECTORA
Lic. Cora Noehmi

Mendoza Acoltzi

AUXILIAR ] AUXILIAR (
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NOTIFICADOR NOTIFICADOR

Gabriela de la Fuente Jorge Roman Filiberto Rodriguez Casimiro Reyes
Cuamatzi Cervantes Cuamatzi Cuamatzi

Personal a sus 6rdenes

4 No. de empleados en el 1
puesto.

Internos

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Notificador
Notificador

Externos

Ingresos Municipal.

Proteccion Civil Municipal.

Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Tlaxcala.
CEMERT.

COEPRIST.

Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

Actividades diarias.

Atencion a la ciudadania en tramites y aclaraciones.

Expedicion de licencias de funcionamiento

Asignacion de multas por recargos

Realizar inscripciones al padron de comercios.

Otorgamiento de permisos para puestos fijos, semi fijos y ambulantes en eventos.
Acercamiento con los lideres de los comerciantes.

Administrar cobro de derecho de piso y entrega a ingresos.

Otorgar permisos y ubicar a comerciantes.
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Actividades eventuales

e Asistir regular y puntualmente a las reuniones con lideres del comercio formal e informal.
e Asistir a reuniones convocadas por entes estatales.

¢ Realizar inspecciones a negocios y si es necesario llevar a cabo suspensiones o si fuere
el caso clausuras.

Actividades esporadicas

e Realizar programas en apoyo a los comerciantes.
e Platicas informativas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad .

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo .

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos .

Liderazgo

Toma de decisiones .

Memoria .

Servicio
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Planificacién .

Conocimientos

Concepto Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables .

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo .

Fisico

Mental

Psicolégico .

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte
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Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero En la administracion puablica municipal.
Edad: mayor de 22 afios Conocimientos basicos en el manejo de

Escolaridad: Universitaria con

equipo de computo.

conocimientos juridicos preferentemente | Amplio criterio para la toma de decisiones

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbado y domingo

Relaciones publicas

Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacion en el
organigrama

Direccion de Desarrollo Economico

DIRECTORA
Lic. Cora Noehmi

Mendoza Acoltzi

( AUXILIAR AUXILIAR (

| ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NOIIFICADOR NOTIEICADOR

Gabriela de la Fuent Jorge Roman Filiberto Rodriguez Casimiro Reyes

‘. Cuamatzi Cervantes | Cuamatzi Cuamatzi
Personal a sus érdenes 0 No. de empleados en el 2

puesto.
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|
Internos e Directora
¢ Auxiliar Administrativo
¢ Notificador
¢ Notificador
Externos ¢ Ingresos Municipal.
e Proteccién Civil Municipal.
e Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Tlaxcala.
e CEMERT.
e COEPRIST.
e Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

Actividades diarias.

o Realizar estudio de campo y el censo de cuantos negocios hay en el municipio.
e Dar aconocer las obligaciones que tiene el comercio formal e informal con el municipio.

Actividades eventuales

Atencioén ciudadana
Gestion de archivos
Almacenamiento de datos
Apoyo administrativo

Actividades esporadicas

e Realizar programas en apoyo a los comerciantes.
¢ Platicas informativas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia
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Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales .
Recursos materiales R
Bienes inmuebles R
Bienes muebles .
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: Cualquier genero

En la administracion pablica municipal.

Edad: mayor de 22 afios

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos preferentemente

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo
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Nombre del Puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacion en el
organigrama

Direccion de Desarrollo Economico

DIRECTORA
Lic. Cora Noehmi

Mendoza Acoltzi

ADMINISTRATIVO ' ADMINISTRATIVO NOTIFICAROR NOIFICAROR:
Gabriela de la Fuente Jorge Roman Filiberto Rodriguez Casimiro Reyes
Cuamatzi Cervantes Cuamatzi |  Cuamatzi
Personal a sus 6rdenes 0 No. de empleados en el 2
puesto.
Internos e Directora
¢ Auxiliar Administrativo
¢ Notificador
¢ Notificador
Externos ¢ Ingresos Municipal.
e Proteccion Civil Municipal.
e Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Tlaxcala.
e CEMERT.
e COEPRIST.
e Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

Actividades diarias.

o Realizar estudio de campo y el censo de cuantos negocios hay en el municipio.
o Dar a conocer las obligaciones que tiene el comercio formal e informal con el

municipio.

Actividades eventuales
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Atencion ciudadana
Gestion de archivos
Almacenamiento de datos
Apoyo administrativo

Actividades esporadicas

e Realizar programas en apoyo a los comerciantes.
¢ Platicas informativas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
Paciencia .
Trabajo en equipo .
Don de mando .
Negociacion .
Manejo de conflictos .
Liderazgo .
Toma de decisiones .
Memoria .
Servicio .
Planificacion .
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Conocimientos

Concepto Niveles

Juridicos o

Administracion

Manejo de equipo de computo .
Contables .
Esfuerzo
Concepto Niveles
1 2 3 4

Auditivo .

Fisico .

Mental .

Psicolégico .

Visual .

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .

Equipo de transporte
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Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

En la administracion puablica municipal.

Edad: mayor de 22 afios

Conocimientos basicos en el manejo de

Escolaridad: Universitaria con
conocimientos juridicos preferentemente

equipo de computo.
Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbado y domingo
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Nombre del Puesto

NOTIFICADOR

Ubicacion en el
organigrama

Direccion de Desarrollo Economico

DIRECTORA
Lic. Cora Noehmi

Mendoza Acoltzi

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Jorge Roman

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO NOTIFICADOR
(Gabriela de la Fuente Filiberto Rodriguez

Cuamatzi

Cuamatzi Cervantes

NOTIFICADOR
Casimiro Reyes

Cuamatzi

Personal a sus 6rdenes

0 No. de empleados en el
puesto.

Internos

Directora

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Notificador

Externos

Ingresos Municipal.
Proteccion Civil Municipal.

Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado de Tlaxcala.

CEMERT.
COEPRIST.

Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

Actividades diarias.

e Realizar el cobro de derecho de piso de comerciantes ambulantes fijos y semi fijos,

tianguis.
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e Auxiliar en la parte administrativa de la Direcciéon de Desarrollo econémico.

e Coadyuvar con notificadores, al estudio de campo para el empadronamiento de
comercios y comerciantes.

o Empadronar a comercios fijos y llevar a cabo inscripciones para licencias de
funcionamiento

Actividades eventuales

e Atencion ciudadana
e Apoyo en mediciones a eventos especiales

Actividades esporadicas

e Realizar programas en apoyo a los comerciantes.
e Platicas informativas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad .

Buena presentacion

Creatividad .

Empatia

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando .

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo .
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Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales
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Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

En la administracion pablica municipal.

Edad: mayor de 22 afios

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con

conocimientos juridicos preferentemente

Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sadbado y domingo

Nombre del Puesto

NOTIFICADOR

Ubicacion en el
organigrama

Direccion de Desarrollo Economico

DIRECTORA
Lic. Cora Noehmi

Mendoza Acoltzi

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NOUFICADOR NOTIFICADOR
Gabriela de la Fuente Jorge Roman Filiberto Rodriguez Casimiro Reyes
Cuamatzi Cervantes Cuamatzi Cuamatzi
7
Personal a sus 6rdenes 0 No. de empleados en el 2
puesto.
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Internos e Directora
e Auxiliar Administrativo
e Auxiliar Administrativo
e Notificador

Externos ¢ Ingresos Municipal.

e Proteccion Civil Municipal.

e Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado de
Tlaxcala.

¢ CEMERT.

e COEPRIST.
Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

Actividades diarias.

¢ Realizar el cobro de derecho de piso de comerciantes ambulantes fijos y semi fijos,
tianguis.

e Auxiliar en la parte administrativa de la Direccién de Desarrollo econémico.

e Coadyuvar con notificadores, al estudio de campo para el empadronamiento de
comercios y comerciantes.

e Empadronar a comercios fijos y llevar a cabo inscripciones para licencias de
funcionamiento

Actividades eventuales

e Atencion ciudadana
¢ Apoyo en mediciones a eventos especiales

Actividades esporadicas

e Realizar programas en apoyo a los comerciantes.
¢ Platicas informativas

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion
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Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo
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Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

En la administracion pablica municipal.

Edad: mayor de 22 afios

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria con

conocimientos juridicos preferentemente | Amplio criterio para la toma de decisiones

Relaciones publicas

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo
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Nombre del Puesto DIRECTOR

Direccion de Deportes

DIRECTOR
Lic. José Alfredo

UbiC&Cién en el Hernandez Acoltzi
Organigrama

ASISITENTE DEPORTIVO

Azucena Flores

Xochitiotzi
No. de
Personal asus Ordenes 1 empleados en el 1
puesto.
Internos e Asistente deportivo
¢ Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
¢ Coordinador de Recursos Humanos
Externos » CONADE
e CEDEM
e SEP
e SSA
e IDET

Descripcion general de funciones

Es el encargado de impulsar, gestionar y realizar la implementacion de programas y
acciones en beneficio de la salud fisica y mental, desarrollo social, ético e intelectual,
realizando actividad fisica con fines ludicos y de competitividad.

Actividades diarias.
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e Promover la activacion fisica y motivar para realizar actividades deportivas
cotidianamente.

e Realizar gestiones econdémicas y materiales las instancias gubernamentales
correspondientes como lo son: Instituto del Deporte de Tlaxcala (IDET) asi como la
comision nacional del deporte (CONADE); para lograr que en Contla se tengan
entrenadores capacitados, asi como también infraestructura para la realizacion de las
actividades deportivas correspondientes.

e Atencion a la poblacién deportiva en cuestiones de apoyos.

¢ Realizacion de reportes de actividades.

Actividades eventuales

o Realizar gestiones econdémicas y materiales las instancias gubernamentales
correspondientes como lo son: Instituto del Deporte de Tlaxcala (IDET) asi como
la comision nacional del deporte (CONADE); para lograr que en Contla se tengan
entrenadores capacitados, asi como también infraestructura para la realizacion de
las actividades deportivas correspondientes.

e Dar autorizacion a espacios deportivos solicitados por instituciones educativas.

e Supervisar areas deportivas.

e Gestion de inventarios, controlando el suministro de materiales y equipos
necesarios.

Actividades esporéadicas

¢ Realizacion de actividades ludicas con personal de la presidencia municipal.
e Apoyo en eventos de feria y eventos especiales.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .

740




Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico
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Visual

Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia

Género: Masculino

Dos afios en administracion publica

Edad: 27 afos

municipal.

Escolaridad: Licenciatura en
Administracion.

Manejo de equipo de computo.

Gestion de apoyos econOmicos en
dependencias publicas y entidades privadas.

Manejo de recurso publico.

Estado civil: Soltero

4 afios de labor en entidad privada.

Disponibilidad de tiempo: amplio.

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto ASISTENTE DEPORTIVO

Direccion de Deportes

DIRECTOR
Lic. José Alfredo
Ubicacién en el Hernandez Acoltzi
Organigrama

ASISITENTE DEPORTIVO |

Azucena Flores

Xochitiotzi
No. de
Personal a sus Ordenes 0 empleados en el 1
puesto.
Internos e Director de Deportes
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos
Externos * CONADE
e CEDEM
e SEP
e SSA
e |IDET

Descripcion general de funciones

Encargado de los registros, asi como de su organizacién y accesibilidad. Esto implica
archivar, clasificar y mantener actualizados los documentos, asi como ayudar a elaborar
informes. También atender peticiones o dudas de personas que se acercan al area de
deportes.

Actividades diarias.
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e Gestionar la correspondencia de documentos.

¢ Atender llamadas telefénicas, responder consultas y atender a la ciudadania.
e Brindar soporte en la gestidn de las actividades dentro del area.

Actividades eventuales

e Apoyar en los eventos de entrega de apoyos.

e Apoyar, previa solicitud y aprobacion de la titular del &rea, en las actividades
programadas por otras unidades administrativas.
e Realizar la poda del jardin interno de la presidencia municipal.

Actividades esporéadicas

e Apoyo en actividades externas.
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad N

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia .

Trabajo en equipo .

Don de mando .

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo .
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Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles
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Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

En la

Edad: 67 afos.

auxiliar

Escolaridad: preparatoria.

siguien

Estado civil: casada.

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:00 pm

Idioma: Espafiol

administracion puablica municipal

contando con 29 afios de servicio como

administrativo en las &reas
tes:

Auxiliar de ministerio publico
Agua potable

Registro civil

Ecologia

Proteccion civil y ecologia
Agua potable.

Deportes.
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Nombre del Puesto

DIRECTORA

Ubicacion en el
Organigrama

Unidad Basica de Rehabilitacion

DIRECTORA

Lic.Brenda Flores Solis

et i TERAPEUTA
MA. Eloisa Leon Lic. Urid Yuridia
Romano Romano Acoltzi

Personal a sus érdenes

No. de empleados
en el puesto.

Internos

Terapia de lenguaje
Terapeuta

Externos

Titulares de las diferentes

gubernamentales
Publico en general

DIF Estatal

Secretarios Municipales
Directores de Area
Personal de base
Personal de confianza

dependencias

Descripcion general de funciones

Es el encargado de dar atencion fisioterapéutica a la poblacion asistente a la Unidad
Béasica de Rehabilitacion del municipio de Contla, asi como difundir y prevenir
enfermedades dentro de la comunidad, gestionar y realizar convenios con instituciones

para el bienestar de la ciudadania.
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Actividades diarias.

Dar atencion integral a pacientes en la UBR del municipio

Realizar ingresos e historias clinicas de la poblacion asistente a la Unidad Basica
de Rehabilitacion

Redaccién de notas terapéuticas acorde a cada paciente

Solicitar expedientes al &rea de archivo

Realizar actividades para la prevencion y deteccion oportuna de la discapacidad
Llevar un registro de quejas, sugerencias y agenda de los pacientes

Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el equipo
Proporcionar la orientacion necesaria a pacientes y familiares para su atencion
Realizar técnicas y tratamientos de rehabilitacion

Leer e interpretar informes médicos para llevar acabo el tratamiento mas eficaz

Realizar pruebas y valoraciones fisicas

Actividades eventuales

e Enviar en forma mensual reportes atendidos en la unidad basica de
rehabilitaciéon ante la dependencia de DIF estatal

o Realizar las gestiones necesarias para proporcionar el mantenimiento que
requiera la unidad, asi como el material

e Convenios con instituciones para el bienestar de nuestros pacientes del

748




municipio

e Enviar a pacientes al area de Equinoterapia

o Realizar deteccion de pie plano y pie cavo en las instituciones educativas del
municipio

e Apoyo a actividades extraordinarias en el DIF municipal

e Gestidon de aditamentos para la poblacion en situacion vulnerable

¢ Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de la ubr

e Coordinar al equipo multidisciplinario

Actividades esporadicas

e Realizar dictamenes médicos

o Valoraciones a domicilio

¢ Realizacién de eventos para la celebracién del dia de la discapacidad, dia del
nifio y dia de muertos para personas con disparidad.

e Realizar platicas y talleres sobre discapacidad en diferentes puntos del municipio

o Disefiar y poner en practica programas especiales de ejercicios que beneficien al
paciente

e Prevencion de riesgos laborales

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
Paciencia .
Trabajo en equipo .
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracién

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico
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Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Experiencia de 3 afios en el area de

Edad: 28 afos

fisioterapia.

Escolaridad: Licenciada en Terapia
Fisica y Rehabilitacién

e Centro de aprendizaje e inclusion
¢ Estancia infantil snoopy
e CRI Apizaco

promocién, 'y  prevencion

Estado civil: Soltera

patologias en ubr Terrenate

Disponibilidad de tiempo: tiempo
disponible.

e Actividades administrativas,

de
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Idioma: Espaiiol

Nombre del Puesto

TERAPIA DE LENGUAJE

Ubicacién en el
Organigrama

Unidad Basica de Rehabilitacion

DIRECTORA

Lic.Brenda Flores Solis
g TERAPEUTA
Ma. Eloisa Leon Lic. Urid Yuridia
Romano Romano Acoltzi

Personal a sus 6rdenes 0 No. de empleados 1
en el puesto.
Directora
Internos
Terapeuta
Titulares de las diferentes dependencias
gubernamentales
Publico en general
DIF Estatal
Externos

Secretarios Municipales
Directores de Area
Personal de base
Personal de confianza

Descripcion general de funciones

Es el encargado de dar atencion fisioterapéutica a la poblacién asistente a la Unidad
Bésica de Rehabilitacion del municipio de Contla, asi como difundir y prevenir
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enfermedades dentro de la comunidad.

Actividades diarias.

e Dar atencion integral a pacientes en la UBR del municipio
¢ Informar mejorias en el estado de cada uno de los pacientes con el jefe inmediato

e Realizar ingresos e historias clinicas de la poblacion asistente a la Unidad Basica
de Rehabilitacion

¢ Redaccién de notas terapéuticas acorde a cada paciente
e Dar apoyo administrativo al jefe inmediato

e Vigilar que la atencidn fisioterapéutica se de en tiempo y forma siguiendo el
reglamento interno de la unidad basica de rehabilitacién.

e Orientar y guiar a los practicantes y pasantes de la licenciatura en terapia fisica
en los tratamientos adecuados para cada paciente.

e Solicitar expedientes al area de archivo

Actividades eventuales

e Realizar deteccién de pie plano y pie cavo en las instituciones educativas del
municipio
e Apoyo a actividades extraordinarias en el DIF municipal

Actividades esporéadicas
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¢ Realizar platicas sobre discapacidad en diferentes puntos del municipio

e Realizacion de eventos para la celebracion del dia de la discapacidad, dia del
nifio y dia de muertos para personas con disparidad.

¢ Revisar material faltante acorde al inventario actual

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién
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Conocimientos

Concepto

Niveles

Contabilidad publica

Derecho administrativo

Administracion

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales
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Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte .
Requisitos Experiencia

Género: Femenino

Un afio de servicio en el Centro de

Edad: 23 afios

Rehabilitacion Integral

Pionera en el programa Grupos de

Escolaridad: Licenciatura en Terapia
Fisica y Rehabilitacion

Envejecimiento Saludable

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: Tiempo
disponible

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

TERAPEUTA FISICO

Ubicaciénen el
Organigrama

Unidad Basica de Rehabilitacion

DIRECTORA

Lic.Brenda Flores Solis

L.E.E (TERAPIA DE TERAPEUTA
Lic. Urid Yuridia

LENGUAIJE )
Ma. Eloisa Leon

Romano Romano Acoltzi

Personal a sus 6rdenes 0 No. de empleados 1
en el puesto.
Directora
Internos . .
Terapia de lenguaje
Titulares de las diferentes dependencias
gubernamentales
Publico en general
DIF Estatal
Externos

Secretarios Municipales
Directores de Area
Personal de base
Personal de confianza

Descripcion general de funciones

Es el encargado de dar atencion fisioterapéutica a la poblacién asistente a la Unidad
Béasica de Rehabilitacion del municipio de Contla, asi como difundir y prevenir
enfermedades dentro de la comunidad.
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Actividades diarias.

Dar atencion integral a pacientes en la UBR del municipio
Informar mejorias en el estado de cada uno de los pacientes con el jefe inmediato

Realizar ingresos e historias clinicas de la poblacion asistente a la Unidad Basica
de Rehabilitacion

Redaccién de notas terapéuticas acorde a cada paciente
Dar apoyo administrativo al jefe inmediato

Vigilar que la atencién fisioterapéutica se de en tiempo y forma siguiendo el
reglamento interno de la unidad basica de rehabilitacién.

Orientar y guiar a los practicantes y pasantes de la licenciatura en terapia fisica
en los tratamientos adecuados para cada paciente.

Solicitar expedientes al &rea de archivo

Actividades eventuales

e Realizar deteccién de pie plano y pie cavo en las instituciones educativas del
municipio
e Apoyo a actividades extraordinarias en el DIF municipal

Actividades esporadicas

Realizar platicas sobre discapacidad en diferentes puntos del municipio
Realizacién de eventos para la celebracion del dia de la discapacidad, dia del
nifio y dia de muertos para personas con disparidad.

Revisar material faltante acorde al inventario actual
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Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Contabilidad publica

Derecho administrativo
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Administracién

Gestion social

Ingenieria Civil.

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia
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Género: Femenino

Un afio de servicio en el Centro de

Edad: 23 afios

Rehabilitacion Integral

Pionera en el programa Grupos de

Escolaridad: Licenciatura en Terapia
Fisica y Rehabilitacién

Envejecimiento Saludable

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: Tiempo
disponible

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto COORDINADOR

Coordinacion de Planeacion Municipal
COORDINADOR

. ., Mtro. David Cocoletzi
Ubicacionen el O

Organigrama T e F

EVALUACION DE

AUXILIAR DE PLANEACION DESEMPENO

Adrian Cruz Pérez Marco Antonio Flores
Xochitiotzi
No. de
) 2 empleados en el 1
Personal a sus 6rdenes puesto.

e Coordinador

Internos e Auxiliar de planeacion.
e Evaluacion de desempefio

e Dependencias publicas.

¢ Presidente Municipal.

e Secretario de Ayuntamiento

e Coordinador de Recursos Humanos

Externos

Descripcion general de funciones

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en
la planeacién estratégica, asi como de los programas, proyectos y acciones derivados de
los programas operativos anuales, con la finalidad de buscar los mejores resultados e
impacto de los proyectos en la sociedad.

Actividades diarias.
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Coordinar proyectos que promuevan la simplificacion y modernizacion de los
procedimientos, métodos y sistemas de trabajo.

Realizar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
procedimientos y administrativos, asi como fomentar su conocimiento y
utilizacion.

Realizacion de un sistema de gestion del conocimiento respecto de los procesos,
procedimientos, plantillas y registros para mantenerlos actualizados

Actividades eventuales

Desarrollar y coordinar la implementacion de proyectos estratégicos en materia
de transparencia y derecho de acceso a la informacion publica.

Disefar y dar seguimiento a los indicadores de desempenio institucional y en
materia de transparencia, asi como elaborar los informes de avance
programatico.

Coordinar la obtencion y procesamiento de informacion estadistica institucional y
en materia de transparencia, derecho de acceso a la informacién puablica y
proteccion de datos

Actividades esporéadicas

Dar capacitaciéon a los compafieros de como funcione el poa y otros indicadores
de desempefio.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad )
Empatia .
Facilidad de palabra °
Paciencia
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Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles °
Equipo de transporte °

Requisitos Experiencia
Género: Cualquier genero Desempefiando puestos en la

administracién publica municipal y estatal.

Conaocimientos basicos en el manejo de

Edad: 23 — 45 afos . .
equipo de computo.

Escolaridad: Universitari . o L
scolaridad: Universitario Amplio conocimiento en la aplicacion y

evaluacién de indicadores de desempefio.
Capacidad de organizacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto

AUXILIAR DE PLANEACION

Coordinacion de Planeacion Municipal

COORDINADOR

b. ., I Mtro. David Cocoletzi
U Icaqlon ene Cuatecontzi
Organigrama '
AUXILIAR DE PLANEACION EV@&-;JEA,\%%’]‘ODE
Adrién Cruz Pérez Marco Antonio Flores
Xochitiotzi
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el
ordenes
puesto.
Coordinador
Internos ., o
Evaluacion de desemperio.
Dependencias publicas.
Presidente Municipal.
Externos

Secretario de Ayuntamiento
Coordinador de Recursos Humanos

Descripcion general de funciones

Asistir al coordinador de planeacion municipal en todas sus actividades encomendadas

para realizar un buen funcionamiento en la coordinacién

Actividades diarias.

e Realizar labores

repetitivas al registro, clasificacion, entrega, acomodo,

tramitacion, captura o similares.

¢ Realizar trabajo en el que se maneja una gran cantidad de papeles o materiales

que se deben mantener en orden.
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¢ Realizar trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
definir y poner en practica soluciones con ellos.

Actividades eventuales

o Realizar trabajos de registro y reportes que requiere de mucha habilidad y precision
0 redaccion variable.

¢ Planifica la demanda de materias primas, productos a producir y abastecimiento.
e Apoyo en logistica en eventos organizados por la coordinacion.

Actividades esporadicas

e Solicitar el mantenimiento o reparacion de los equipos de oficina.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad °
Empatia .
Facilidad de palabra .
Paciencia ¢
Trabajo en equipo .
Don de mando .
Negociacion ¢
Manejo de conflictos .
Liderazgo .
Toma de decisiones .
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Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

L]

Recursos materiales

Bienes inmuebles
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Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Edad: 20 — 40 afios

cdmputo.

Trabajo en equipo con disposicion.

Escolaridad: Media superior.

Aptitud de buena organizacion.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espaiiol.

Nombre del Puesto

Evaluacién de desempefio

Ubicacion en el
Organigrama

Coordinacion de Planeacion Municipal

COORDINADOR

Mtro. David Cocoletzi
Cuatecontzi

Conocimientos en el manejo de equipo de

EVALUACION DE

AUXILIAR DE PLANEACION DESEMPENO

Marco Antonio Flores
Xochitiotzi

Adrién Cruz Pérez
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No. de

Personal a sus ordenes 1 empleados en el 1
puesto.
e Coordinador
Internos . .
e Auxiliar de planeacion.
e Dependencias publicas.
e Presidente Municipal.
Externos

e Secretario de Ayuntamiento
e Coordinador de Recursos Humanos

Descripcion general de funciones

Enfocar en realizar una evaluacion de desempefio para que nos permita distinguir los
puntos fuertes y aquellos que pueden ser mejorados de cada uno de los colaboradores
gue integran el ayuntamiento y de los equipos de trabajo.

Actividades diarias.

¢ Fijar objetivos de la investigacion realizada a las areas.

e Realizar un estudio para medir el clima laboral y su desempefio en sus actividades.
¢ Realizar evaluaciones por objetivo

¢ Realizar evaluaciones por competencias

Actividades eventuales

e Realizar cursos para fomentar la comunicacion regular.
e Realizar una autoevaluacion.
¢ Implementar mecanismos para la evaluacion

Actividades esporadicas

e Asistir a eventos o cursos para la realizacién de evaluaciones de desempefio

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria
Servicio
Planificacion °
Conocimientos
Concepto Niveles
1 2 3
Juridicos °

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

771




Concepto

Niveles

3 4 5

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

2 3 4 5

Documentos confidenciales

L]

Recursos materiales

Bienes inmuebles °

Bienes muebles °

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Conocimientos en el manejo de equipo de

Edad: 24 — 40 afos

cémputo.

Trabajo en equipo con disposicion.

Escolaridad: Universitaria

Aptitud de buena organizacion.

Conocimientos en realizacion de
mecanismos para evaluar a un trabajador.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espairiol.
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Nombre del Puesto COORDINADORA

Coordinacion de transparencia y acceso a la informacion

TITULAR DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

Ubicaciénen el
Organigrama

Lic. Itzel Galicia Juarez

No. de
Personal a sus Ordenes 0 empleados en el 1
puesto.
Internos
e Dependencias publicas estatales y federales.
e Presidente Municipal.
Externos

e Secretario del Ayuntamiento
e Coordinador de recursos humanos

Descripcion general de funciones

Encargado de recabar y difundir las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las
solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de los datos personales, que se
formulen a los sujetos obligados, y servir como vinculo entre éstos y los solicitantes

Actividades diarias.
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Realizar la resolucién de recursos de revision.

Dar capacitacion a sujetos obligados, asi como a diferentes sectores sociales y
ciudadania en general.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Asesorias a sujetos obligados y diferentes sectores sociales.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Recabar informacion de cada servidor publico para publicarla en la plataforma de
Transparencia.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

Recabar, publicar y actualizar los catalogo de obligaciones de transparencias
comunes y especificas.

Auxiliar a las personas en la elaboracién de solicitudes de informacion o para
proteccibn de datos personales y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados a quien deben de dirigirlas

Actividades eventuales

Realizar una evaluacion a portales de transparencia de los sujetos obligados a la
ley.

Realizar los trAmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Actividades esporadicas

Asistir a cursos impartidos por dependencias publicas.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad °
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Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

1 2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3 4

Auditivo

Fisico
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Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

1 2 3 4 5

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Desempefiando puestos en la
administracién publica municipal.

Conocimientos basicos en el manejo de

Edad: 23 — 45 afos

equipo de computo.

Escolaridad: Universitaria

Conocimientos en el acceso a la informacion
publica.

Atencion ciudadana.

Estado civil: Indistinto

Capacidad de organizacion.

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto

COORDINADORA

Ubicacién en el
Organigrama

Coordinacion de Medio Ambiente

COORDINADORA
Biol. Andrea Suarez
Segundo

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Ernesto Lezama

Delgado

Personal a sus 6rdenes

No. de
1 empleados en el
puesto.

Internos

Auxiliar administrativo.

Externos

Presidente Municipal

Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
SEMARNAT.

CONAGUA

PROFEPA

Secretaria de medio ambiente
CONAFOR

PROPAET

Proteccion civil

Descripcion general de funciones
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Es el encargado de proteger los recursos naturales del municipio y de supervisar las areas
verdes, asi como autorizar derribo de arboles y reforestar las areas perturbadas También
es el responsable de supervisar empresas que contribuyen al cuidado de medio ambiente.

Actividades diarias.

o Revisar y firmar autorizaciones de derribo

« Vigilar que las areas verdes estén en buenas condiciones

« Atencion a personas que se acercan con alguna problematica ambiental.

« Supervisar areas con las probleméticas ambientales que dan a conocer las
personas.

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones en las diferentes dependencias de gobierno
¢ Realizar tramites de derribo en zonas federales

e Supervisar areas verdes con vecinos del municipio para la realizacion de algun
tramite.

¢ Recorridos a campo

Actividades esporéadicas

e Promover el cuidado del medio ambiente con programas de reforestacion

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad .
Empatia .
Facilidad de palabra .
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Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Documentos confidenciales .
Recursos materiales .
Bienes inmuebles .
Bienes muebles .
Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia

Género: femenino

En la administracion pablica municipal.

Edad: 43 afios

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Licenciatura

Estado civil: Casada

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sabado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto AXILIAR ADMINISTRATIVO

Coordinacion de Medio Ambiente

COORDINADORA
Biol. Andrea Suarez

Ub|CaC|én en el Segundo
Organigrama
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Ernesto Lezama

Delgado
No. de
Personal asus érdenes 0 empleados en el 1
puesto.
Internos e Coordinadora
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
¢ Coordinador de Recursos Humanos
e SEMARNAT.
Externos o CONAGUA
¢ PROFEPA
e Secretaria de medio ambiente
¢ CONAFOR
e PROPAET

e Proteccion civil.

Descripcion general de funciones

Encargado de gestionar la documentacion y los registros, asi como de su organizacion y
accesibilidad. Esto implica archivar, clasificar y mantener actualizados los documentos,
asi como ayudar a elaborar informes y preparar presentaciones. También atender las
comunicaciones internas y externas de la coordinacion, ya sea a través de llamadas
telefénicas, correos electronicos o correspondencia fisica. Asimismo, colaborar en la
gestion de inventarios, controlando el suministro de materiales y equipos necesarios.
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Actividades diarias.

e Gestionar la correspondencia de documentos.

e Atender llamadas telefénicas, responder consultas y atender a la ciudadania.

¢ Realizar la documentacion solicitada por la titular de la coordinacion.

e Realizar labores de investigacion y recopilacion de datos para apoyar en la toma
de decisiones y la elaboracion de informes.

e Brindar soporte en la gestion de las actividades de los brigadistas forestales.

Actividades eventuales

e Apoyar en los eventos de entrega de apoyos.

e Apoyar, previa solicitud y aprobacién de la titular del area, en las actividades
programadas por otras unidades administrativas.

e Realizar la poda del jardin interno de la presidencia municipal.

Actividades esporéadicas

e Apoyar en actividades de campo.
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad .

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando .

Negociacion .
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Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

2 3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales
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Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

En la administracion pablica municipal.

Edad: 43

Buen conocimiento en el manejo de equipo
de cémputo.

Escolaridad: Universitaria con
conocimiento en el area de ciencias
biolégicas

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:00 pm

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

AUXILIAR DE MINISTERIO PUBLICO

Ubicacién en el
Organigrama

Auxiliar del Ministerio Pablico

AUXILIAR MINISTERIO
PUBLICO

Lic. Pablo Cruz Paul

AUXILIAR AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Lic. Lucero Cocoletzi José de jesus
Hernandez Hernandez Haro
No. de
Personal asus
. empleados en el 1
ordenes
puesto.
Internos e Auxiliar administrativo.
e Auxiliar administrativo.
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos
Externos

e Seguridad Publica Municipal

e Ministerio Publico adscrito a Procuraduria
e Juzgados

e Publico en general

Descripcion general de funciones
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Es el encargado de facilitar una sesién de dialogo entre los ciudadanos del municipio que
presente algun tipo de conflicto entre si con el objetivo de generar acuerdos reparatorios
o convenios, dandole seguimiento hasta su cumplimiento.

Actividades diarias.

e Atencion y asesoria a la ciudadania
e Sesiones meditativas

e Elaboracién de actas de hechos

e Agendar citas para las mediaciones

Actividades eventuales

e Asistir a cursos y capacitaciones que nos sean convocados.

Actividades esporéadicas

e Colaboraciones con otros municipios para la entrega de invitaciones, o bien
medidas de restriccion.
e Constituirnos en el domicilio para dar fe y legalidad.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad °
Buena presentacion °
Creatividad .
Empatia °
Facilidad de palabra °
Paciencia °
Trabajo en equipo °
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual
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Responsabilidad

Concepto Niveles

2 3 4 5
Documentos confidenciales °
Recursos materiales °
Bienes inmuebles
Bienes muebles °
Equipo de transporte

Requisitos Experiencia

Género: masculino

Profesor de educacion fisica

Edad: 44 afos

Técnico docente en (ITEA)

Escolaridad: Licenciatura

Presidente de comunidad de Ixtlahuaca,
perteneciente al municipio de Contla de Juan
Cuamatzi.

Auxiliar del Ministerio Publico del fuero

Estado civil: Soltero

comun del Municipio de Contla de Juan
Cuamatzi

Disponibilidad de tiempo: De lunes a
viernes de 14:00 a 20:00 horas.

Supervisor de cursos en ICATLAX

Conocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Idioma: Espafiol

Conocimientos juridicos.
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Nombre del Puesto

Auxiliar administrativo

Auxiliar del Ministerio Publico

AUXILIAR MINISTERIO

. . PUBLICO
Ublcaqlon en el Lic. Pablo Cruz Paul
Organigrama

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Lic. Lucero Cocoletzi José de jesus
Hernandez Hernéndez Haro
No. de
Personal a sus Ordenes empleados en el
puesto.
Auxiliar de Ministerio Publico.
Internos . . .
Auxiliar administrativo
Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento.
Coordinador de Recursos Humanos
Externos

Seguridad Publica Municipal
Ministerio Publico adscrito a Procuraduria
Juzgados

Descripcion general de funciones

Encargada de la elaboracion de las actas de hechos, invitaciones, medidas de restriccion
y medidas de proteccién, asi como elaborar informes, entrega de las mismas a la
direccién de seguridad publica para su entrega y este mismo emitirnos nuestro acuse.

Actividades diarias.
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e Atencidn alos ciudadanos que acuden ante esta representacion social.
e Agendar citas para mediaciones.

e Entrega y recepcion de invitaciones, medidas de restriccion y medidas de
proteccion.

e Elaborar actas de hechos

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones que nos sean convocados

Actividades esporéadicas

¢ Entrega de oficios de colaboracién a otros municipios.
¢ Realizar acompafiamientos para dar fe y legalidad.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles
1 2 3 4
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad °
Empatia .
Facilidad de palabra °
Paciencia °
Trabajo en equipo °
Don de mando °
Negociacion °
Manejo de conflictos °
Liderazgo °
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Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales
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Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Empleada en tienda comercial.

Edad: 22

Buen conocimiento en el manejo de equipo

Escolaridad: Licenciatura

de cémputo.

Estado civil: Soltera

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 11:00 a 19:00 horas

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto Auxiliar administrativo

Auxiliar del Ministerio Publico

AUXILIAR MINISTERIO
PUBLICO

Ub|CaC|én en el Lic. Pablo Cruz Paul
Organigrama

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Lic. Lucero Cocoletzi José de jesus
Hernandez | Hernandez Haro
No. de
Personal asus érdenes 0 empleados en el 2
puesto.
e Auxiliar de Ministerio Publico.
Internos . . .
e Auxiliar administrativo
e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento.
e Coordinador de Recursos Humanos
Externos

e Seguridad Pablica Municipal
e Ministerio Publico adscrito a Procuraduria
o Juzgados

Descripcion general de funciones

Encargada de la recepcién de invitaciones, medidas de restriccion y medidas de
proteccion y oficios que son emitidos.

Actividades diarias.

e Atencion alos ciudadanos que acuden ante esta representacion social.
e Registro de los ciudadanos.

e Entrega y recepcion de invitaciones, medidas de restriccion y medidas de
proteccion.
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> Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones que nos sean convocados

Actividades esporadicas

e Entrega de oficios de colaboracion a otros municipios.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones °

Memoria o

Servicio o
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Planificacién

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles
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Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

Auxiliar administrativo en el impuesto
predial, agua potable, proteccién civil, obras

Edad: 63

publicas, deportes, presidencias de

Escolaridad: Licenciatura en biologia
agropecuaria

comunidad, tesoreria, biblioteca publica
municipal, archivo, ecologia.

Estado civil: Casado

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 a 15:00 horas

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto COORDINADOR DE IMPULSO AGROPECUARIO

Coordinacion de Impulso Agropecuario

COORDINADOR

Ubicacién en el Ing. Julio Gutiérrez
Organigrama SO
AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Ernesto Lezama X ' .
Delgads Avelino Flores Conde
No. de
Personal asus
. 2 empleados en el 1
ordenes
puesto.

e Coordinador
Internos e Auxiliar administrativo.
e Auxiliar administrativo.

e SIA

¢ SAGARPA

e SADER
Externos e INIFAP

e Presidente Municipal
e Secretario del Ayuntamiento
e Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Promover, gestionar apoyos a los productores agricolas y ganaderos del municipio, con
diferentes proyectos: aprovechamiento de agua y captada para uso agricola, productores
de maiz con fertilizante y apoyo a la economia familiar, asi como a aves de traspatio.
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Actividades diarias.

¢ Recibir solicitudes de apoyo para aves de traspatio
e Orientar a productores para diversos proyectos
e Atencion ala ciudadania

Actividades eventuales

e Asistir a capacitaciones solicitadas por el SIA

e Realizar trAmites para apoyos

o Toma de muestreos porcinos para identificar alguna enfermedad
o Entrega de apoyos de aves de traspatio y fertilizantes.

Actividades esporéadicas

e Entrega de apoyos a los productores y personas del municipio. Aves de traspatio,
fertilizante, muestreo de animales.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos
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Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3
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Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: femenino En la administracion pablica municipal.
Edad: 43 afios Conocimientos basicos en el manejo de

equipo de computo.

Escolaridad: Licenciatura
Desempeiiando funciones como maestra
de Ecologia y ciencias naturales.

Estado civil: Casada

Disponibilidad de tiempo: amplio
incluyendo sdbado y domingo

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Ubicacién en el

Coordinacion de Impulso Agropecuario

COORDINADOR

Ing. Julio Gutiérrez

| Copalcua
Organigrama
AUXILIAR ] ‘ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Ernesto Lezama
Avelino Flores Conde
Delgado
No. de
Personal asus
. 0 empleados en el
ordenes
puesto.
Coordinador de impulso agropecuario
Internos Auxiliar administrativo.
SIA
SAGARPA
SADER
Externos INIEAP

Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento
Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Encargado de gestionar la documentacion y los registros, asi como de su organizacion y
accesibilidad. Esto implica archivar, clasificar y mantener actualizados los documentos,
asi como ayudar a elaborar informes y preparar presentaciones. También atender las
comunicaciones internas y externas de la coordinacién, ya sea a través de llamadas
telefénicas, correos electrénicos o correspondencia fisica. Asimismo, colaborar en la
gestion de inventarios, controlando el suministro de materiales y equipos necesarios.

Actividades diarias.
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Gestionar la correspondencia de documentos.
Atender llamadas telefonicas, responder consultas y atender a la ciudadania.
Realizar la documentacion solicitada por la titular de la coordinacién.

e Realizar labores de investigacion y recopilacién de datos para apoyar en la toma
de decisiones y la elaboracién de informes.

Actividades eventuales

e Apoyar en los eventos de entrega de apoyos.

e Apoyar, previa solicitud y aprobacion de la titular del &rea, en las actividades
programadas por otras unidades administrativas.

e Realizar la poda del jardin interno de la presidencia municipal.

Actividades esporéadicas

e Apoyar en actividades de campo.
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4 5

Amabilidad .

Buena presentacion .

Creatividad .

Empatia .

Facilidad de palabra .

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando .

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo
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Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles
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Equipo de transporte .

Requisitos Experiencia
Género: Masculino En la administracion puablica municipal.
Edad: 43 Buen conocimiento en el manejo de equipo
: : — de coOmputo.
Escolaridad: Universitaria con
conocimiento en el &rea de ciencias Desempefiandome como docente en
bioldgicas escuelas medio superiores.

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: horario
establecido de 8:00 am - 3:00 pm

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Ubicacién en el
Organigrama

Coordinacién de Impulso Agropecuario

COORDINADOR

Ing. Julio Gutiérrez

Copalcua

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Ernesto Lezama
Avelino Flores Conde
Delgado

No. de
Personal a sus 6rdenes 0 empleados en el
puesto.
Coordinador de impulso agropecuario
Internos Auxiliar administrativo
SIA
SAGARPA
SADER
Externos INIEAP

Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento
Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcion general de funciones

Encargado de organizar la documentacion archivandolos para mantener actualizados, asi
como la elaboracion de informes y demés tareas que asigne el coordinador.

Actividades diarias.
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e Gestionar la correspondencia de documentos.
¢ Atender llamadas telefénicas, responder consultas y atender a la ciudadania.
¢ Realizar la documentacion solicitada por la titular de la coordinacion.

e Realizar labores de investigacion y recopilacién de datos para apoyar en la toma
de decisiones y la elaboracién de informes.

Actividades eventuales

e Apoyar en los eventos de entrega de apoyos.

e Apoyar en las actividades programadas por otras unidades administrativas.
¢ Realizar la poda de los jardines de la plaza principal del municipio.

e Solicitad de campafias de reforestacion.

Actividades esporéadicas

e Apoyar en actividades de campo.
e Apoyar en eventos de la presidencia municipal.
e Hacer requisiciones para material de oficina.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad .

Empatia

Facilidad de palabra .

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando .

Negociacion .

Manejo de conflictos .

Liderazgo
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Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles
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Equipo de transporte .

Requisitos

Experiencia

Género: Masculino

En la administracion puablica municipal.

Edad: 48

Trabajo en equipo con disposicion y
proactividad.

Escolaridad: Medio superior.

Buen conocimiento en el manejo de equipo
de cémputo.

Conocimiento en la atencién al cliente.

Estado civil: casado

Disponibilidad de tiempo: Accesible

Idioma: Espafiol
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Nombre del Puesto

DIRECTORADEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Ubicaciénen el
Organigrama

Direccion del Instituto Municipal de la mujer

DIRECTORA

Lic. Diana Munoz

Cuamatzi

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Cecilia Romano Blanca Estela Mendoza
Mixcoatl Munoz
No. de
Personal a sus 6rdenes 2 empleados en el 1
puesto.
o Directora del instituto municipal de la mujer
Internos . - .
e Auxiliar administrativo.
e Secretario del Ayuntamiento
Externos e Presidente Municipal.

e Coordinador de Recursos Humanos.
e |MM Estatal.
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¢ Dependencias estatales.

Descripcion general de funciones

Realizar una transversalizacion sobre una perspectiva de género en el ambito municipal y
promover la igualdad de género a través de la prevencion y atencién de la violencia hacia
las mujeres.

Actividades diarias.

e Gestionar programas de pro igualdad.

e Gestionar programas para emprendimiento hacia la mujer.

e Atencidn psicoldgicay juridica.

e Realizar un modelo de Equidad y Género.

e Establecer los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas sobre
participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo municipal.

e Promover acciones que impliqguen el fomento a la igualdad entre mujeres y
hombres en los ambitos publico y privado.

Actividades eventuales

¢ Recorridos a las comunidades para realizar un estudio de violencia hacia las
mujeres de la comunidad.

e Hacer campafias de promocion de los derechos sexuales y reproductivos de las
mujeres.

e Participar en eventos académicos, sociales, culturales, educativos, en materia de
género, para el intercambio de buenas practicas.

Actividades esporéadicas

e Asistir a cursos emitidos por dependencias externas al ayuntamiento.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles
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Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles
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Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3 4

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte °

Requisitos

Experiencia

Género: Femenino

Edad: 25 — 45 afos

Escolaridad: Licenciatura.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espariol.

Desempefiando
administraciéon publica municipal.

puestos

Conocimientos en temas juridicos.

Soluciéon de conflictos presentados.

en

Conaocimientos basicos en el manejo de
equipo de computo.

Gestion programas en diferentes entes
publicos.

la
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Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Direccion del Instituto Municipal de la mujer

DIRECTORA

Lic. Diana Munoz
Ubicacién en el Cuamatzi
Organigrama

AUXILIAR AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Cecilia Romano Blanca Estela Mendoza
Mixcoatl Muiioz
No. de
Personal a sus Ordenes 0 empleados en el 2
puesto.

o Directora del instituto municipal de la mujer

Internos e Auxiliar administrativo.
e Secretario del Ayuntamiento
e Presidente Municipal.
Externos e Coordinador de Recursos Humanos.

e |MM Estatal.
o Dependencias estatales.

Descripcion general de funciones

Asistir a la directora en todo lo administrativo para un mejor funcionamiento en sus
actividades laborales.

Actividades diarias.

e Actualizacion, registro y almacenamiento de documentacion.
e Entrega de oficios a las areas internas.

e Archivar documentos y generar reportes.

e Atencion ala ciudadania.

e Captura de registros.
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e Recorridos.

Actividades eventuales

e Solicitar nuevos suministros.

o Reporte de actividades en los recorridos realizados.
¢ Redaccion de oficios para las areas internas.

Actividades esporéadicas

e Solicitar el mantenimiento o reparacién de los equipos de oficina.

Especificaciones

Habilidades

Concepto Niveles

1 2 3 4

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos °

Liderazgo

Toma de decisiones °

Memoria .
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Servicio

Planificacion

Conocimientos

Concepto

Niveles

3

Juridicos

Administracion

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

2 3

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

Documentos confidenciales
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Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Conocimientos en el manejo de equipo de
cémputo.

Edad: 20 — 35 afos

Escolaridad: Medio superior

Trabajo en equipo para la priorizacion de
tareas.

Aptitud de buena organizacion

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espaiiol.
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Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Direccion del Instituto Municipal de la mujer

DIRECTORA

Lic. Diana Munoz

Ubicacién en el Cuamatzi
Organigrama

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Cecilia Romano Blanca Estela Mendoza
Mixcoatl Munoz
No. de
Personal asus érdenes 0 empleados en el 2
puesto.
o Directora del instituto municipal de la mujer
Internos - - .
o Auxiliar administrativo
e Secretario del Ayuntamiento
¢ Presidente Municipal.
Externos e Coordinador de Recursos Humanos.

e |MM Estatal.
o Dependencias estatales.

Descripcion general de funciones

Asistir a la directora en temas juridicos y administrativos para un mejor funcionamiento en
sus actividades laborales.

Actividades diarias.

e Entrega de oficios a dependencias externas y areas internas.

e Archivar documentos y generar reportes para conocimiento de la directora.
e Asesoria a la ciudadania.

e Recorridos.
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Actividades eventuales

¢ Reporte de actividades sobre la logistica de los recorridos.

¢ Redaccién de oficios para diferentes entes publicos.

Actividades esporéadicas

e Acudir a sesiones que no pueda acudir el coordinador.

Especificaciones

Habilidades

Concepto

Niveles

3

Amabilidad

Buena presentacion

Creatividad

Empatia

Facilidad de palabra

Paciencia

Trabajo en equipo

Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion
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Conocimientos

Concepto

Niveles

Juridicos

Administracién

Manejo de equipo de computo

Contables

Esfuerzo

Concepto

Niveles

3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicolégico

Visual

Responsabilidad

Concepto

Niveles

3

Documentos confidenciales

Recursos materiales

Bienes inmuebles

Bienes muebles
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Equipo de transporte

Requisitos

Experiencia

Género: Cualquier genero

Conocimientos en el manejo de equipo de

Edad: 20 — 35 afios

computo.

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos juridicos para la resolucién
de conflictos.

Trabajo en equipo para la priorizacion de
tareas.

Estado civil: Indistinto

Aptitud de buena organizacion.

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espariol.
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Nombre del Puesto COORDINADOR

Coordinador del i icipal de la Juventud

COORDINADOR
Tec. Jesus Flores
Netzahual

Ubicacionen el
Organigrama

No. de
Personal asus érdenes 0 empleados en el 1
puesto.
Internos e Coordinador del instituto de la juventud.
e IMJUVE
e Secretario del Ayuntamiento
Externos e Presidente Municipal.

e Coordinador de Recursos Humanos.
o Dependencias estatales.

Descripcion general de funciones

Responder a la demanda de los jovenes en materia educativa, de asesoria psicolégica,
laboral, prevencién de adicciones, asesoria juridica y difusion de actividades culturales.

Actividades diarias.

e Gestion de programas para los jévenes del municipio.

o Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de derechos de la juventud.

e Ejecutar las disposiciones y acuerdos en materia de juventud, asi como
implementar acciones que garanticen su cabal cumplimiento.

e Fomentar y organizar la realizacion de certamenes y foros teméticos que
contribuyan al desarrollo de la juventud.
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Gestionar y promover el apoyo a proyectos productivos de ciencia y tecnhologia,
comunicacion y prevencién de adicciones.

Actividades eventuales

Evaluar el grado de cumplimiento de las actividades y metas de las unidades
administrativas

Analizar los reportes informativos sobre la realizacién de los programas y evaluar
el cumplimiento de las funciones, acciones y tareas de cada unidad administrativa.
Reportar las estadisticas generadas del proceso de seguimiento y evaluacién de
los planes y programas de la atencion a la juventud y reflejar la situacion actual del
servicio y los beneficios que reciben.

Realizar y programar debates, didlogos y foros juveniles para analizar los
fendmenos sociales de interés para los jovenes.

Actividades esporéadicas

Efectuar estudios sobre la problematica juvenil en el Estado, a fin de generar
alternativas de solucion para elevar el nivel de vida de los jovenes.

Especificaciones

Habilidades
Concepto Niveles

1 2 3 4 5
Amabilidad .
Buena presentacion .
Creatividad )
Empatia .
Facilidad de palabra °
Paciencia .
Trabajo en equipo .
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Don de mando

Negociacion

Manejo de conflictos

Liderazgo

Toma de decisiones

Memoria

Servicio

Planificacion °

Conocimientos
Concepto Niveles

1 2 3

Juridicos °

Administracion °

Manejo de equipo de computo

Contables L

Esfuerzo

Concepto Niveles

1 2 3 4

Auditivo

Fisico

Mental

Psicoldgico

Visual

Responsabilidad
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Concepto Niveles
1 2 3 4 5

Documentos confidenciales o
Recursos materiales °
Bienes inmuebles °
Bienes muebles .
Equipo de transporte )

Requisitos Experiencia
Geénero: Cualquier genero Desempeiiando puestos en la

administracion publica municipal.

Edad: 22 — 30 afios

Conocimientos bésicos en el manejo de
equipo de computo.

Escolaridad: Estudios medio superior.

Solucién de conflictos presentados.

Gestion de recursos y programas en
diferentes entes publicos.

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de tiempo: Accesible.

Idioma: Espaiiol.
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