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Con fundamento en lo establecido en los Articulos 33, fraccion I, 37 y 41 Fracciones Il y XI de la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala, el Honorable Ayuntamiento de Chiautempan, Tlaxcala; en uso de sus

facultades, tiene a bien expedir:

“EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTEMPAN, TLAXCALA”

Fecha de la Sesion de Cabildo: Chiautempan, Tlaxcala, a 16 de mayo del afio 2023.

Acta de Cabildo nimero: Octava Sesién Ordinaria.

Integrantes del H. Ayuntamiento

C. Gustavo Jiménez Romero. C.P. Maria Estela Hernandez Grande.
Presidente Municipal Constitucional. Sindico Municipal.
C. Francisco Arenas Flores. C. Angel Alejandro Gonzalez Armas.
Primera Regiduria. Segunda Regiduria.
C. Ramiro Tonix Vazquez. C. Adrian Gutiérrez de Casa
Tercera Regiduria. Cuarta Regiduria.
C. Arely Tolteca Barbosa C. Verdnica Benitez Flores.
Quinta Regiduria Sexta Regiduria.
C. Dulce Iris Lima Corona. Mtro. Carlos Cerdio Osorio.

Séptima Regiduria Secretario del H, Ayuntamiento
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C. Maria Cristina Pérez Pérez
Presidenta de Comunidad de Xaxala.

C. Sandra Nava Martinez
Presidenta de Comunidad de la Colonia Reforma

C. Jonhatan Pérez Montiel
Presidente de Comunidad de Texcacoac

C. Luz Elvira Zecua Ortiz
Presidenta de Comunidad de San Pedro Mufioztla

C. Nicolas Austreberto Ahuatzi Rodriguez
Presidente de Comunidad de Santa Cruz
Guadalupe

C. Edmundo Sanchez Noya.
Presidente de Comunidad de Tepetlapa — Rio de
los Negros

C. Doris Astrit Lopez Cervantes
Presidenta de Comunidad de la
Colonia Industrial

C. Graciano Temoltzin Decasa
Presidente de Comunidad de San Rafael
Tepatlaxco

C. Roberto Garcia Sastré
Presidente de Comunidad de la Colonia el Alto

C. Soylo Antonio Béez Toquiantzi
Presidente de Comunidad de la Colonia
Chalma

C. Gregorio Quechol Juarez
Presidente de Comunidad de Guadalupe Ixcotla

C. Cruz Cocoletzi Cruz
Presidenta de Comunidad de Santa Cruz Tetela

C. Venur Vazquez Gonzélez
Presidente de Comunidad de San Bartolomé
Cuahuixmatlac

C. Hugo Xahuentitla Vazquez
Presidente de Comunidad de San Pedro
Xochiteotla

C. Juan Meléndez Bello
Presidente Interino de San Pedro Tlalcuapan
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Presentacion

El principal propdsito del presente Manual de Organizacion, es fungir como un instrumento administrativo y
de planeacidn, estableciendo en el transcurso de la Administracion Publica Municipal, las funciones y forma
de organizacion de cada unidad administrativa que la integra.

Mediante este manual se pretende guiar la préactica y asegurar que las funciones y responsabilidades de cada
servidor publico se encuentren definidas y comunicadas de manera concreta, con la finalidad de delimitar las
facultades, obligaciones y funciones de manera precisa, concisa y clara, es una herramienta Gtil que demuestra
la organizacion y control de las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de Chiautempan,
Tlaxcala; conteniendo la mision, vision y la estructura orgénica bésica autorizada por el Cabildo, asi mismo
especifica los objetivos que se pretenden alcanzar a lo largo de tres afios de gobierno, por lo que la elaboracion
del Manual de Organizacion se llev6 a cabo con base al Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024, ya que el
mismo establece de manera puntual los 5 ejes de Gobierno Municipal.

Antecedentes Histdricos?

El municipio de Chiautempan constituye uno de los escenarios mas representativos del quehacer histérico y
cultural de las fases Texcalac y Tlaxcala durante el periodo 650 a 1519.

En el afio 1380, se considera la fecha en que los teochichimecas se asentaron en Cuahuixmatlac. Posteriormente,
en 1384 este mismo grupo bajo6 a conformar los primeros seis barrios, a la orilla de la Ciénega. En ese momento,
Chiautempan fue uno de los 21 sefiorios confederados de la Republica de Tlaxcala, hasta la llegada de los
espafoles.

Para 1820 Chiautempan se convierte por vez primera en ayuntamiento, funcionando con dos alcaldes, dos
sindicos y ocho regidores electos. EI 12 de agosto de 1857, siendo gobernador el ilustre Chiautempense José
Manuel Saldafia, los ayuntamientos son gobernados sélo por un presidente municipal, un sindico y varios
regidores.

A partir de 1864, en época del imperio, el pais fue dividido en 50 departamentos. Tlaxcala, a su vez fue dividido
en 3 distritos que se integraban por 27 municipalidades. Chiautempan fue una de dichas municipalidades y
comprendia los siguientes pueblos y barrios: Santa Ana Chiautempan, La Magdalena Tlaltelulco, San Francisco
Tetlanohcan, San Pedro Tlalcuapan y San Bartolomé Cuahuixmatlac, con las siguientes haciendas: Tochapa,
San Antonio Mena, Tzitzimapan y Tepetlapa.

Significado Etimologico Chiautempan deriva de la lengua néhuatl y esta compuesto de las palabras: chiatl,

ciénega, la u es un enlace eufénico; temp, de tentli, orilla y la terminacién locativa pan. Por lo que Chiautempan
significa: “a orilla de la ciénega”.

Plan Municipal de Desarrollo 202 —2024
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Bases Legales
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

(REFORMADO [* ESTE PARRAFO], D.O.F. 6 DE JUNIO DE 2019)

I.  Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccidn popular directa, integrado por un
Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de
conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno
municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Il.  Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la
ley.

(REFORMADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién pablica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

(ADICIONADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)
El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administracién publica municipal y del procedimiento administrativo,
incluyendo los medios de impugnacion y los 6rganos para dirimir las controversias entre dicha
administracion y los particulares, con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y
legalidad;

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

c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las fracciones Il
y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VI del articulo 116 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcion o servicio municipal
cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere que el municipio de
que se trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa
del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y
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e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos
correspondientes.

(ADICIONADO, D.O.F. 23 DE DICIEMBRE DE 1999)

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los cuales se
resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con
motivo de los actos derivados de los incisos c) y d) anteriores.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

(REFORMADO, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)

ARTICULO 86.- El Municipio es la base de la divisién territorial y de la organizacion politica y administrativa
del Estado de Tlaxcala. Se integra por la poblacién asentada en su territorio y un Gobierno que tendra por objeto
procurar el progreso y bienestar de sus comunidades. Esta investido de personalidad juridica y administrar su
patrimonio conforme a la ley.

Para constituir un Municipio, deberan cumplirse los requisitos siguientes:

l. Que el Municipio a constituir tenga una demarcacion territorial que conforme una unidad demogréafica
continua; para tal efecto los municipios colindantes manifestaran su conformidad en cuanto a los
limites territoriales existentes entre ellos;

Il.  Prever la existencia de un padrén de contribuyentes de obligaciones fiscales municipales que defina
la captacién y el manejo de la hacienda publica municipal;

I11. Que cuando menos las dos terceras partes de los contribuyentes, cumplan y hayan cumplido
permanentemente sus obligaciones fiscales municipales, estatales y federales;

(REFORMADA, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)

IV. Mediante consulta popular, manifiesten su aprobacién a la solicitud, cuando menos las dos terceras
partes de los ciudadanos empadronados en el registro federal de electores del Instituto Nacional
Electoral y que habiten en el municipio o municipios involucrados;

V.  Si la unidad demografica abarca varios pueblos, el consentimiento aprobatorio de los ciudadanos de
cada uno de ellos, debera ser también, cuando menos, de las dos terceras partes;

VI. Serautosuficiente econémicamente y contar con la infraestructura basica de los servicios establecidos
en el articulo 115 fraccion 11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los que
determine esta Constitucion;

VII. Anexar a la solicitud, los proyectos de planes de desarrollo municipal, desarrollo urbano,
regularizacion de la tenencia de la tierra, ecologia, presupuesto de ingresos y egresos, bando de policia
y gobierno y reglamentos de los servicios publicos;
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VIII. Presentar los proyectos de convenios para la transferencia y cumplimiento de obligaciones crediticias,
contraidas en el régimen de gobierno anterior a la peticion;

(REFORMADA, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)

IX. Lapeticion de constituir un municipio debera ser firmada por ciudadanos empadronados en el registro
federal de electores del Instituto Nacional Electoral, que estén en pleno ejercicio de sus derechos
civiles y politicos y que sean habitantes de la poblacion solicitante. Estos hechos serén certificados
ante notario publico, y

X.  Los demés requisitos que marque la ley que regula la vida interna de los municipios y en su caso los
requisitos que a juicio del Congreso sean necesarios acreditar, atendiendo a las circunstancias propias
de la poblacion y del territorio.

(REFORMADO, P.O. 18 DE MAYO DE 2001)
ARTICULO 90.- Los Municipios estan investidos de personalidad juridica y su patrimonio lo manejaran a
través de su Ayuntamiento.

(REFORMADO, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)
Cada ayuntamiento se integrard por un presidente municipal, un sindico y los regidores cuya cantidad
determinen las leyes aplicables. Por cada integrante propietario habra un suplente.

(ADICIONADO, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)

El presidente municipal, el sindico y los regidores tendran el caracter de municipes y seran electos por medio
de planillas, en la circunscripcion municipal, en procesos electorales ordinarios cada tres afios, o en el plazo y
para el periodo que determinen el Congreso del Estado y las leyes aplicables en caso de procesos electorales
extraordinarios. También tendran ese mismo caracter los presidentes de comunidad y las leyes aplicables
determinaran las reglas, los procedimientos y las modalidades de su eleccién, asi como sus atribuciones y
obligaciones.

(REFORMADO, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)

Los integrantes del ayuntamiento electos en procesos ordinarios tomaran posesion el dia treinta y uno de agosto
inmediato posterior a la fecha de su eleccion y podran ser reelectos hasta por un periodo consecutivo, siempre
y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacion sélo podra
ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicién que lo hubieren
postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

(REFORMADO PRIMER PARRAFO, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)
Las asignaciones de los cargos especificos de presidente municipal, sindico y regidores, a los partidos politicos
y candidatos independientes, se efectuaran de acuerdo con las bases siguientes:

(REFORMADA, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)
l. A la planilla del partido politico o a la planilla de candidatos independientes que obtenga el mayor
namero de votos validos se le asignaran los cargos de presidente municipal y de sindico, y
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(ADICIONADA, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)
Il. La ley de la materia establecera los célculos, la formula y los métodos aplicables para el
procedimiento de asignacion de regidurias.

(REFORMADO, P.O. 21 DE JULIO DE 2015)

Las elecciones de presidentes de comunidad se realizaran por el principio de sufragio universal, libre, directo
y secreto cada tres afios en procesos ordinarios y podra realizarse también bajo a (sic) modalidad de usos y
costumbres, de acuerdo con las condiciones generales que sefiale la ley de la materia, y podran ser reelectos
hasta por un periodo consecutivo, siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos de los que
formen parte no sea superior a tres afios. La postulacion sélo podra ser realizada por el mismo partido o por
cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o
perdido su militancia antes de la mitad de su mandato.

(ADICIONADO, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)
Si a partir de la instalacion del ayuntamiento alguno de sus integrantes dejare de desempefiar su cargo, sera
sustituido por su suplente, o se procedera de acuerdo con lo que prescriba la ley de la materia.

(ADICIONADO, P.O. 1 DE AGOSTO DE 2008)
Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores se regiran por las leyes que expida el Congreso,
con base en lo dispuesto en los articulos 115y 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(ADICIONADO, P.O. 4 DE MAYO DE 2021)
La designacion de puestos directivos en los municipios se llevaré a cabo en condiciones de equidad, buscando
alcanzar el 50% de cada género, a fin de garantizar la paridad de género.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
Articulo 33. Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos las siguientes:

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

l. Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivos territorios para fomentar la convivencia, el respeto
a los derechos humanos, y la participacién ciudadana, vecinal y comunitaria, asi como para organizar
la administracion publica municipal para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las leyes;

(REFORMADA, 25 DE MAYO DE 2006)

Il.  Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos y presentarlo al Congreso del Estado, para su
analisis, discusion, modificacion y, en su caso, aprobacion correspondiente, de conformidad con lo
que establece el Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y las normas
aplicables;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos y
aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y tablas de valores comerciales del suelo
y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad
inmobiliaria;

Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado antes del treinta y uno de
diciembre de cada afio para efectos de control y al Periodico Oficial del Estado para su Publicacion;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econémico y el desarrollo social
equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades;

Simplificar los trdmites administrativos y mejorar la regulacion de las actividades econdémicas, para
atraer y estimular la apertura de empresas generadoras de empleos productivos permanentes, en
atencion a lo dispuesto en el Titulo V de la Constitucién Politica Local y la Ley de Fomento
Econémico;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Expedir el reglamento de las presidencias de comunidad y de las delegaciones municipales, asi como
vigilar y sancionar su correcta y puntual observancia por parte de los presidentes de comunidad;

Reglamentar los espectaculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los anuncios comerciales y
utilizacion de la via puablica;

Aprobar las bases para que el Presidente Municipal celebre convenios de colaboracion con otros
Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con los sectores social y privado, a efecto de
mejorar la prestacion de los servicios publicos con autorizacién del Congreso del Estado, cuando asi
lo requiera la Ley;

Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los planes de Gobierno;

Prestar los servicios publicos municipales de acuerdo a lo establecido por el Articulo 57 de esta Ley,
y establecer las dependencias y entidades necesarias para su prestacion y regulacion;

En los términos de las Leyes Federales y Estatales relativas:

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

C) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional en concordancia con los planes
generales de la materia, participar con la Federacion y los Estados cuando estos elaboren proyectos
de desarrollo regional que los involucren.
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XVI.

XVII.
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d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el ambito de su competencia.
e) Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.

f) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecolégicas, en la elaboracion
y aplicacion de programas de ordenamiento de esta materia.

g) Celebrar convenios para la administracion y custodia de reservas federales en lo conducente,
de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del Articulo 27 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y expedir los Reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios.

Administrar su hacienda;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Aprobar con el voto de la mayoria calificada de su Cabildo la contratacién de empréstitos
destinados a inversiones publicas productivas, previa aprobacién de la Legislatura Local;

Vigilar que los servidores municipales encargados del manejo de fondos publicos se conduzcan
con probidad, honradez y otorguen en términos del Reglamento Interior Municipal la caucién
correspondiente dentro de los quince dias siguientes en que protesten el cargo;

(REFORMADA, P.0O. 13 DE ABRIL DE 2007)

Ratificar el nombramiento y la remocién que el Presidente Municipal haga del Secretario del
Ayuntamiento y Cronista del Municipio. EI Juez Municipal se nombrara conforme a lo previsto
en esta ley;

Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo prevea el presupuesto de
egresos; anualmente autorizara el organigrama de la administracion municipal; (ADICIONADO,
P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2017) Promover la contratacion progresiva de personas con
discapacidad, debiendo cubrir el perfil laboral al puesto solicitado, hasta alcanzar cuando menos
el 2% de la plantilla laboral de la administracion pablica municipal.

(ADICIONADO, P.O. 16 DE MARZO DE 2021)

Promover la transversalidad y la equidad de género al 50% en ambos géneros, mediante la
contratacién de personal para ejercer los cargos de servidor publico de primer nivel con funciones
previstas en la Ley, direccion, coordinacién y jefaturas dentro de la Administracion Publica
Municipal, a fin de garantizar la paridad de género.

(REFORMADO [*ESTE PARRAFQ], P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

Otorgar, a través de su administracion publica, las licencias de construccion, de uso de suelo, de
fraccionamiento y fusion, y revocarlas cuando se afecte el interés publico de acuerdo a lo
establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo.
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XIX.

XX.

XX Bis.

XX Ter.

(ADICIONADO, P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

No estaran permitidos en el Estado el uso de suelo ni los permisos o licencias para casinos, centros
de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera que sea su denominacion, para
centros donde se presentan espectaculos con personas desnudas o semidesnudas y, para
establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia extranjera sin acreditar su legal
estancia en el Estado;

Vigilar y disponer lo necesario para la conservacion de los centros de poblacion, monumentos
historicos y sitios turisticos;

Realizar, con la participacion ciudadana, programas para enaltecer los valores civicos, culturales,
sociales y deportivos del Municipio, del Estado y del Pais;

(ADICIONADA, P.O. 16 DE MARZO DE 2021)

Los Ayuntamientos a través de su Administracién Publica, utilizaran en su imagen institucional
exclusivamente los colores establecidos por el INAH en su paleta de colores, no debiendo sufrir
modificacion alguna en su reproduccion.

(ADICIONADA, P.O. 16 DE MARZO DE 2021)
En materia de uso adecuado de la imagen de la Administracion Publica Municipal, los
Ayuntamientos deberan observar lo siguiente:

a) Conservara suimagen, sin algtn contenido que promueva a algun partido politico, respetando
la imagen institucional que identifica a cada municipio, asi como los colores y el significado
del mismo.

b) Abstenerse de utilizar, en los documentos e informes oficiales, simbolos, lemas o colores que
se relacionen con algln partido o asociacidn politica o religiosa. Cada Administracion Pablica
Municipal deberd emplear Unicamente su imagen institucional en los mencionados
instrumentos.

c) Respetar la imagen institucional en los anuncios oficiales que difundan informacion
gubernamental, evitando emplear los colores o simbolos de partido politico alguno.

d) Abstenerse de emplear, en los vehiculos oficiales, colores o signos asociados con un partido
0 asociacion politica.

e) Mantener en los edificios que correspondan a entidades de los gobiernos municipales, un
disefio exterior e interior, acorde a la imagen Institucional del municipio, y ajeno a cualquier
partido politico.

f)  En caso de que los trabajadores del gobierno municipal cuenten con uniformes, estos estaran
libres de logotipos o colores que sugieran afiliacion partidista. Podra adicionarse, la
referencia oficial de la direccion municipal de que se trata, sin que se sefiale el periodo de la
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administracion municipal, leyendas o inscripcidn de cualquier tipo, asi como el uso de colores
que sean de identificacion o asociacion con el partido politico que se encuentre en ejercicio
del poder publico.

Autorizar las obras publicas con sujecion a las Leyes y Reglamento de la materia;

Procurar que la numeracion de las casas y edificios de sus poblaciones sea ordenada y se
coloquen los nombres de las calles en lugares visibles de preferencia en sus extremos;

Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comision de Gobernacion, Seguridad
Publica, Vialidad y Transporte con la opinidn del Cronista Municipal;

Aprobar las concesiones de la prestacion de un servicio pablico;

Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas del transporte publico de pasajeros
cuando afecten su &mbito territorial;

Aceptar herencias, legados y donaciones gue se le otorguen;
Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacién de bienes por causas de utilidad publica;
Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los intereses municipales;

Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan cumplido con las
disposiciones fiscales municipales;

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Ejercer las facultades en materia de salud, educacion, seguridad, medio ambiente,
asentamientos humanos, desarrollo urbano, y demas que les concedan las leyes federales y
estatales;

Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales;

Nombrar organismos publicos auténomos tendientes a coadyuvar en la vigilancia y
transparencia de los actos de Gobierno municipal, y el fomento a la democracia participativa;

Promover en las comunidades con grupos indigenas el desarrollo de sus lenguas, culturas, usos,
costumbres, recursos naturales y sus formas especificas de organizacién social, atendiendo a
lo dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Asimismo, gestionar que la educacion basica
que se imparta sea tanto en idioma espafiol como en la lengua indigena correspondiente;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

(REFORMADO [*ESTE PARRAFOQ], P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente el Presidente Municipal y
enviarlo al Congreso del Estado, y ordenar su Publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado.

(ADICIONADO, P.O. 30 DE AGOSTO DE 2018)

Los Planes de Desarrollo Urbano Municipales deberan establecer la prohibicion de usos de
suelo para casinos, centros de apuestas, salas de sorteos, casas de juego y similares, cualquiera
que sea su denominacidn, para centros donde se presentan espectaculos con personas desnudas
0 semidesnudas y, para establecimientos donde se comercializan vehiculos de procedencia
extranjera sin acreditar su legal estancia en el Estado.

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Promover entre sus habitantes politicas publicas que fomenten la igualdad de género mediante
acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio de:

a)  Programas de difusion y reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en
contra de las mujeres;

b)  Cursos de capacitacion para promover el respeto a la igualdad e integracion laboral,
social y cultural entre géneros;

c)  Creaciony apoyo a centros de atencion y salvaguarda a mujeres victimas de violencia;

d)  Apertura de programa de apoyo a la igualdad de género con atencién especializada en la
materia, y

e)  Contar con una guia de asistencia inmediata para miembros de seguridad publica y
proteccidn civil para atender casos de violencia contra mujeres.

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Conceder licencia a los miembros del Ayuntamiento que lo soliciten;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Normar el establecimiento de mercados, tianguis y ferias en el Municipio;

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Promover la capacitacién permanente del personal que labora en la Presidencia Municipal;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Impulsar la participacion ciudadana y la organizacion social para el desarrollo del Municipio;
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XL.

XLI.

XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVILI.

XLVIII.
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(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Promover acciones en favor de los grupos vulnerables del Municipio;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Requerir la comparecencia de los servidores publicos municipales que se considere deban
proporcionar informes al cabildo sobre el desarrollo de sus responsabilidades;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Desarrollar acciones para prevenir adicciones y toda actividad que implique conductas
antisociales;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Aprobar por el voto de la mayoria calificada de su cabildo el otorgamiento de licencias para la
construccion de fraccionamientos, condominios y centros comerciales e Industriales, previo
estudio técnico y observancia a las leyes y reglamentos federales y estatales en la materia;

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Acordar y supervisar las medidas tendientes a procurar la conservacion de centros de reclusion
preventiva municipal en condiciones dignas e higiénicas;

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Implementacion del Sistema de Apertura Rapida de empresas, teniendo por objetivo, el
establecimiento e inicio de operaciones de nuevos negocios considerados de bajo riesgo.

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Vigilar que los acuerdos y decisiones tomadas para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas al Municipio sean ejecutadas por los organismos y dependencias a quienes les
corresponda por la naturaleza de su funcion y que éstos las ejecuten en estricto apego a los
principios de eficiencia, honradez, legalidad, imparcialidad y certeza;

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Crear el area responsable de informacion publica y la pagina electrénica de acceso publico, en
la que informe y transparente el ejercicio de su administracion; y

(ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
Las demas que le otorguen las leyes.

Articulo 41. Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal:

l. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;

I1.  Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;



Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Péagina 17

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

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;

Autorizar las érdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y cuando se ajusten al
presupuesto de egresos;

(REFORMADA, P.O. 13 DE ABRIL DE 2007)

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 prestacién 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. Verificara, 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 cancelacion
cuando afecte el interés publico;

(ADICIONADO, P.O. 30 DE DICIEMBRE DE 2016)

Previa expedicion de licencias para el funcionamiento de Sociedades Cooperativas de Ahorro y
Préstamo o de cualquier entidad que sin importar su denominacién o naturaleza juridica tenga
actividades andlogas a las de éstas, la Tesoreria Municipal deberd verificar que cuenten con la
autorizacion de la Comision Nacional Bancaria y de Valores para organizarse y operar como tales.



Péagina 18 Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

(ADICIONADO, P.O. 30 DE DICIEMBRE DE 2016)
En caso de no contar con dicha autorizacion, se negard la licencia y se notificard a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

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

XVII. 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;

XVIII. 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;

XIX. Hacer cumplir las Leyes Federales y Estatales en el ambito municipal;

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

XXI. Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sdbado del mes de diciembre de cada afio, al
Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la situacién que guardan los

diversos ramos de la Administracion Publica Municipal;

XXI1. Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros
Ayuntamientos;

XXIII. Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al crecimiento
econoémico del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion en
general;

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

(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
XXV. Las multas o sanciones econdmicas a que se haga acreedor el Presidente Municipal por el
incumplimiento de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario municipal; y

(ADICIONADA, P.0O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
XXVI. Las demas que le otorguen las leyes.

Articulo 71. La Administracion Publica Municipal se integrara, cuando menos, por el Secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas y el
Cronista del Municipio. El Secretario del Ayuntamiento; Cronista y Juez los designara el Presidente Municipal
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y los debera ratificar el cabildo. EI Reglamento Interior de cada Ayuntamiento establecera las demaés
dependencias necesarias para el cumplimiento de sus funciones y determinara sus facultades.

(REFORMADO, P.O. 9 DE MARZO DE 2022)
No podré designarse, para ocupar cargos en la Administracion Publica Municipal, a quienes se haya fincado
responsabilidad, mediante resolucion ejecutoria, por la comisién de faltas administrativas graves.

Marco Juridico Administrativo

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico.

Ley de Expropiacion.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Caminos y Puentes y Autotransporte Federal.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.

Ley de Capitalizacién del Procampo.

Ley General de Salud.

Ley de Concursos Mercantiles.

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras publicas Federales de Infraestructura Hidraulica.
Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de la Comision Federal de Electricidad.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

= Ley de Planeacion.

= Ley de Seguridad Interior.

= Ley de Seguridad Nacional.

= Ley de Tesoreria de la Federacion.

= Ley de Vias Generales de Comunicacion.

= Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado.

= Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios,

= Ley de Impuesto Sobre la Renta.

= Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
= Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
= Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
= Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

= Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

= Ley del Servicios de Administracion Tributaria.

= Ley del Servicio Militar.

= Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion.

= Ley Contra la Violencia Organizada.

= Ley Federal de Archivos.

= Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

= Ley Federal de Consulta Popular.

= Ley Federal de Derechos.

= Ley Federal de Deuda Publica.

= Ley Federal de Fomento a la Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimientos Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion del Bines del Sector.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.
Ley Federacion para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.

Ley General de Asentamiento Humano, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Educacion.

Ley General de Instituciones Y Procedimientos Electorales.
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Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General de Partidos Politicos.
Ley General de Poblacion.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion Integral, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Turismo.

Ley General de Victimas.

Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de la Procuraduria General de la Republica.

Ley Orgéanica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
Ley Nacional de Extincion de Dominio.

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2023.
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Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2023.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Atencidn a las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Atencidn y Proteccion a Victimas y Ofendidos del Delito para el Estado de Tlaxcala
o Ley de Bibliotecas del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Cultura Fisica y Deportes para el Estado de Tlaxcala.

o Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de Tlaxcala.

e Leyde Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Expropiacion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Extincion de Dominio para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
e Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Tlaxcala.



Péagina 24 Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos.

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

Ley de la Juventud para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Partidos Politicos para el Estado de Tlaxcala.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Ley de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de Tlaxcala.

Ley de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias del Estado de Tlaxcala.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Ordenamiento Territorial para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Ley de Profesiones del Estado de Tlaxcala.

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
Ley de Proteccion y Conservacion de Monumentos y Edificios del Estado de Tlaxcala.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tlaxcala.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.

Ley de Control Constitucional del Estado de Tlaxcala.

Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.

Ley del Patronato Antonio Diaz Varela del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tlaxcala.

e Ley Organica para las exposiciones y Ferias en la ciudad de Tlaxcala.

e Ley parael Fomento y Desarrollo del Turismo del Estado de Tlaxcala.

e Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Tlaxcala.

e Ley para la Prevencidn, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de Tlaxcala.
e Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias y Nifios del Estado de Tlaxcala.

e Leyque Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2023.

¢ Reglamento de la Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Leyes Municipales

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024.

e Ley de Ingresos del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2023.

e Reglamento del Organo Interno de Control.

e Reglamento de Transito y Vialidad.

e Presupuesto de Egresos del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2023.
e Ley del Patronato Antonio Diaz Varela del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.

e Carta Compromiso para el Cumplimiento de los Preceptos Sefialados en los Codigos de Etica y
Conducta de las y los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Chiautempan, Tlaxcala.
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e Carta Compromiso de Confidencialidad, No Divulgacion, Reserva y Resguardo de Informacion y
Datos Personales.

e Codigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.
e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.

e Lineamientos del Proceso de Entrega - Recepcion de la Administracion Pdblica Municipal de
Chiautempan, Tlaxcala.

e Lineamientos de Control Interno Institucional del Ayuntamiento de Chiautempan, Tlaxcala.

¢ Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia.

Misién y Vision

Mision
Conducirse conforme a la normativa aplicable y proporcionar los servicios que se brindan a la
poblacion de manera profesional y transparente.
Por lo cual este Manual de Organizacion, presenta las bases para coordinar y optimizar las
funciones, facultades y obligaciones que permitan mejorar las condiciones socio econdmicas
de la poblacion Chiautempense.

Vision

Demostrar que este gobierno cuenta con una estructura sustentable que permita dotar a la
poblacion de nuevas oportunidades sociales, econdmicas, obra publica, seguridad publica,
salud y educacién, manteniendo congruencia entre la prosperidad y estabilidad social, ya que
se cuenta con un Ayuntamiento organizado que puede desempefiar sus funciones de manera
profesional en todos los procesos administrativos que se generen en el desarrollo del gobierno
municipal.

Objetivo

Proporcionar la informacién necesaria sobre las funciones, atribuciones, obligaciones y alcance de las
diferentes areas que conforman la Administracion Publica Municipal, con el fin de dar a conocer la estructura
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organica y organizacién de las diversas unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento de
Chiautempan, Tlaxcala.

Constituir un instrumento de apoyo que defina y establezca los objetivos principales de la organizacion
administrativa, tales como coordinar, dirigir y controlar los asuntos concernientes al Ayuntamiento, los cuales
nos lleven al buen funcionamiento administrativo del gobierno municipal.

Organigrama del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.

L/
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Presidente Municipal

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

La legislacion aplicable no mencion un perfil profesional determinado.
Es deseable que cuente con Licenciatura.

Especializacion:

La legislacion aplicable no mencion un perfil profesional determinado.
Se recomienda que tenga algun conocimiento en estas materias:
Gestién Pablica Municipal

Administracion Publica

Administracion

Derecho

Profesionalizacion:

La legislacion aplicable no mencién un perfil profesional determinado.

Edad. 21
cumplidos
momento de
eleccion.

afos
al
la

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal:

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Jerarquizar

Analiza

Comprender

Ejecutar

Aplicar

Dirigir

Vigilar los trabajos en el Ayuntamiento.

Conocimientos:

En administracién y leyes en materia, asi como capacidad y honestidad reconocida.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préctico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

Ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales, de administracion
publica, operaciones de programas y recursos publicos.
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Sindico Municipal

Organigrama del Sindico Municipal del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Presidente
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Sindico Municipal

Sindicatura

Asesor
Asesor contable

Asesor Juridico

Auxiliar
administrativo
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Perfil de puesto.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Preferentemente licencia en derecho, contador publico, administracion de empresas,
no aplica en puesto de eleccion popular

Especializacion:

Juridico Contables

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 21 cumplidos al
momento del
nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de decisiones
Liderazgo

Solucion de problemas
Comunicacion
Iniciativa

Gestion

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Conocimientos:

Ordenamientos juridicos de los tres 6rdenes de gobierno, contabilidad gubernamental
y desarrollo organizacional.

Caracteristicas:

\ocacion de servicio
Trabajo bajo presion
Imparcialidad
Objetividad

Experiencia:

Preferentemente Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.

No aplica en puesto de eleccion popular

Regidores
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Organigrama de Regidores del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: No aplica en puesto de eleccidn popular

Especializacion: No aplica en puesto de eleccién popular

Profesionalizacion: No aplica en puesto de eleccién popular

Edad: 21 cumplidos al
momento del | Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
nombramiento.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
Situacion Legal. patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Toma de decisiones
Liderazgo

Solucion de problemas
Comunicacion
Iniciativa

Gestion

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Habilidad:

Ordenamientos juridicos de los tres 6rdenes de gobierno, contabilidad gubernamental

Conocimientos: L
y desarrollo organizacional.

Vocacion de servicio
Trabajo bajo presion
Imparcialidad
Objetividad

Caracteristicas:

Experiencia: No aplica en puesto de eleccion popular

No aplica en puesto de eleccion popular
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Jefatura de la Oficina de Presidencia

Organigrama de la Jefatura de Presidencia del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Perfil de puesto.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: | Licenciatura

Especializaci | Administracion de Empresas, Contabilidad, Relaciones Publicas, Derecho y/o Administracion
on: Publica Municipal

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 21 cumplidos al

momento
nombramiento.

del

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizado

Aptitud analitica
Don de mando
Excelente redaccion
Facilidad de palabra
Amabilidad
Confianza
Honradez

Conocimientos:

Administracion

Manejo y Administracién de recursos humanos
Toma de decisiones

Lineamientos y disposiciones legales
Conocimiento y manejo de equipo de computo
Contabilidad

Derecho laboral

Caracteristicas:

Responsabilidad

Calidad en el trabajo

Confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y maneja
Eficiencia

Trabajo bajo presion

Manejo de correspondencia

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o privado
comprobables.
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Identificacion del Puesto: Jefatura de Oficina de Presidencia

Denominacién

del puesto: Jefatura de Oficina de Presidencia
Objetivo  del | Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las areas al
puesto: interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio.

Cadena de Mando:

Presidente
Municipal

Secretario del
Ayuntamiento

Jefatura de
Oficina de
Presidencia

Identificacion del Puesto: Jefatura de Oficina de Presidencia

Denominacién

Jefatura de Ofician de Presidencia

del puesto:
Objetivo  del | Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las areas al
puesto: interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio

Cadena de Mando:

Atribuciones

Dependen sus funciones directamente del Presidente Municipal.

Organizar la agenda del Presidente Municipal.

Organizar y Auxiliar en las Audiencias.

Archivo de Expedientes.

Elaboracion de Oficios.

Organizar las reuniones de trabajo donde asisten el Presidente Municipal.
Registra las peticiones que se hacen llegar para atencion de esta
Administracién Puablica.

Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones.

Atencidn telefdnica a la ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Ofrecer informacion general de los servicios que brinda Ayuntamiento
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Identificacion del Puesto: Jefatura de Oficina de Presidencia

Denominacion del

puesto: Jefatura de Oficina de Presidencia

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando
con los titulares de la administracién publica municipal, asi como con
los ciudadanos;

e Elaborar, validar y dar seguimiento al programa de audiencias publicas
del Presidente Municipal;

e Llevar en agenda el registro de las actividades y compromisos
contraidos por el Presidente Municipal;

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal;

e Promover una adecuada comunicacion entre el Presidente Municipal y
sus homologos, asi como funcionarios publicos de los gobiernos federal
y estatal;

Funciones e Promover la relacion del Presidente Municipal con los representantes de
los sectores, social y privado, con el prop6sito de proporcionar atencion
oportuna y eficaz de los asuntos que requieren la participacion del
Presidente Municipal;

e Llevar un control y seguimiento de los compromisos adquiridos por el
Presidente Municipal e informar con oportunidad a los sectores publicos
implicados en su cumplimiento;

e Elaborar y concentrar la informacion de cada area de la administracion
publica municipal para su analisis y elaboracién de informes periddicos;

e Llevar un control y seguimiento de los documentos y propuestas
presentadas al Presidente Municipal por los titulares de la
administracién publica del gobierno municipal; y

e Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el
ejercicio de sus atribuciones o las disposiciones legales aplicables.
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Secretaria del H. Ayuntamiento

Organigrama de la Secretaria del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Secretario del Ayuntamiento
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Maestria en areas de ciencias sociales.

Especializacion: | Administracion Publica.

Profesionalizacion:

Contar con el Titulo correspondiente.

Edad: Como minimo 35 afios
cumplidos al momento del
nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, analisis de riesgos, analisis
de conflictos sociales y politicos, prospectiva, dialogo efectivo y conciliador,
manejo de personal y sentido comun.

Conocimientos:

Gestion puablica municipal, planeacion estratégica, politicas publicas,
ordenamientos juridicos federales, estatales y municipales, administracion de
proyectos, participacion ciudadana.

Caracteristicas:

Legalidad, eficiencia, profesionalismo, transparencia, objetividad, sentido
comdun y préactico, asertividad, conciliador, mediador.

Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
comprobables.

Periodo de tiempo
e Administracion Publica Municipal. 6 afios.
e Administracion Plblica Estatal. 3 afios.
e Administracion Plblica Federal. 1 afio.
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Secretaria del Ayuntamiento

Denominacion del puesto: Secretario del Ayuntamiento

Obijetivo del puesto:

De acuerdo con el articulo 72, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
el Secretario del Ayuntamiento auxiliara en sus funciones al Presidente
Municipal y a los integrantes del Ayuntamiento, en la conduccion de la
politica interior y en la instrumentacion juridica de sus acciones.

Cadena de Mando:

RN

Presidente Municipal
Constitucional

N S

RN

Secretario del

Ayuntamiento

NS

Identificacion del Puesto: Secretario del Ayuntamiento

Denominacion del puesto: | Secretario del Ayuntamiento

Atribuciones

Conforme al articulo 72 de la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala:
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;

V. Tener a su cargo el archivo municipal;

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

VII. Desempefiar el cargo de jefe del personal;
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VIII. 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;

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

X. Tener actualizada la legislacién en su &mbito;

XI. Expedir cuando proceda las copias credenciales y demés certificaciones que
acuerde el Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

XI1. Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen
despacho de los asuntos;

I11. Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nicleos de poblacion
donde no haya presidente de comunidad; y

XIV. Las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.

Identificacion del Puesto: Secretario del Ayuntamiento

Denominacién
puesto:

del | Secretario del Ayuntamiento

Funciones

1. Asistir y conducir las sesiones de Cabildo y levantar las actas correspondientes.

2. Declarar en su caso, la existencia de quérum legal.

3. Llevar el control y seguimiento de los acuerdos que emanen de las sesiones de
cabildo, comisiones y comités.

4. Emitir y notificar las convocatorias para la celebracion de las sesiones de
Cabildo, por escrito y de manera electronica cuando se trate de sesiones
ordinarias al menos 48 horas antes de su celebracion; asi como convocar a
sesiones por escrito o de manera electrénica en sesiones extraordinarias, en
ambos casos anexando el orden del dia de los asuntos a tratar.

5. Resguardar los libros de actas de Cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes
a las sesiones.

6. Autentificar con su firmay certificar las constancias y documentos que emanen
del Ayuntamiento y obren en el archivo, y se requieran exhibir ante las
autoridades judiciales, administrativas o del trabajo.

7. Vigilar que las actividades administrativas del Ayuntamiento se desarrollen en
observancia a la normativa aplicable en la materia.

8. Vigilar la aplicacion de las leyes, reglamentos, procedimientos, lineamientos y
circulares para atender y resolver los problemas de la ciudadania.

9. Elaborar, actualizar y tramitar la publicacion de las disposiciones normativas
municipales de observancia general.

10. Expedir cuando proceda las copias credenciales del personal del Ayuntamiento.
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11. Hacer de conocimiento del Organo Interno de Control las conductas que puedan
constituir faltas administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a
la Secretaria.

12. Presidir las reuniones de gabinete de la administracion municipal.

13. Formar parte de los Comités, Consejos y otras Comisiones que faciliten el
desarrollo de las actividades administrativas del gobierno municipal.

14. Coordinar de manera conjunta con la Secretaria de la Defensa Nacional los
servicios de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Autoridad Maéxima autoridad en la Secretaria del Ayuntamiento

Relaciones de Trabajo

Internas
Con: Para:
= Presidente Municipal
= Cabildo Facilitar la construccion de acuerdos y resoluciones del
= Tesoreria Cabildo; coordinar las actividades y acciones de las
= Obras Publicas direcciones que integran la estructura del Ayuntamiento
= Organo Interno de Control a fin de garantizar respuestas certeras a las demandas de

= Y demas direcciones que conforman la|la ciudadania.
administracion publica municipal.

Externas

Con: Para:

= Congreso del Estado de Tlaxcala.

= Organo de Fiscalizacion Superior del
Congreso del Estado de Tlaxcala.

= Secretaria de Gobierno

» Y demas autoridades que por el
desempefio de sus funciones tengan
relacion.

Mantener un trabajo coordinado con dichas
dependencias, con la finalidad de atender los
requerimientos que estas realicen al Ayuntamiento
Municipal.
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Secretaria Técnica

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en areas de ciencias sociales.

Especializacion: | Administracion Publica.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo en cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas, como
minimo.

Edad: Como minimo 30 afos
cumplidos al momento del
nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Trabajo en equipo y coordinacion, organizado, capacidad de andlisis, toma de
decisiones, proactivo, procesamiento de informacion, solucién de problemas,
amabilidad, asertividad.

Conocimientos:

Gestion puablica municipal, politicas publicas, ordenamientos juridicos
federales, estatales y municipales, administracion de proyectos, atencion
ciudadana.

Caracteristicas:

Legalidad, discrecién, eficiencia, profesionalismo, transparencia, objetividad,
sentido comun y practico, puntualidad.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Administracién Publica Municipal, Estatal o Federal. 5 afios.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Secretaria Técnica

Denominacién del puesto:

Secretaria Técnica

Obijetivo del puesto:

Dar seguimiento a las instrucciones y asuntos prioritarios
encomendados por el Secretario coordinando las actividades de las
unidades administrativas e interviniendo en los casos que
corresponda para el debido cumplimiento y seguimiento a las
indicaciones que emita el Secretario.
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Cadena de Mando:

VRN

Secretario del
Ayuntamiento

N S

VRN

Secretaria

Técnica

N S

VR VR
Auxiliar Admvo. Auxiliar Admvo.

N S N S

Identificacion del Puesto: Secretaria Técnica

Denominacién
puesto:

del

Secretaria Técnica

Funciones

Seguimiento al cumplimiento de acuerdos tomados por el Secretario con
unidades administrativas y demas servidores publicos del Ayuntamiento.
Analizar, facilitar, canalizar y dar seguimiento a proyectos especificos
encomendados por el Secretario.

Seguimiento a asuntos relacionados con los Presidentes de Comunidad y
Regidores.

Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos,
informativos y de operatividad, con el fin de facilitar la toma de decisiones del
Secretario.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la elaboracién de documentos,
informacion y cualquier actividad relacionada con el Cabildo.

Seguimiento al Consejo de Desarrollo Municipal.

Organizar, registrar y controlar la agenda del Secretario del Ayuntamiento, los
compromisos, audiencias, acuerdos, visitas y demas asuntos que tenga que
realizar, y eventos en los que tenga que participar.

Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma del Secretario del
Ayuntamiento.

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones
que le sean delegados por el Secretario del Ayuntamiento.

Solicitar a las instancias correspondientes la informacion necesaria para
mantener informado de manera permanente al Secretario del Ayuntamiento,
sobre los asuntos que se atienden en la Secretaria.
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Clasificacion de acuerdo a la prioridad de los documentos u oficios dirigidos a
la Secretaria para su atencion por el Secretario del Ayuntamiento.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la elaboracidon, actualizacion,
coordinacién e instrumentacion acciones y programas relacionadas con las
acciones de la Secretaria.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en cualquier asunto que requiera de
conocimientos técnicos o profesionales en determinada area.

Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la contestacion y tramite de las
solicitudes y/o escritos dirigidos a este en materia de servicios brindados en la
Secretaria.

Atender a las personas que acuden para audiencia con el Secretario del

Ayuntamiento.
e Coordinacion de eventos de la Secretaria.

Autoridad

Inferior jerarquico inmediato del Secretario del Ayuntamiento.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

Presidente Municipal
Secretario del Ayuntamiento
Cabildo

Tesoreria

Obras Publicas

Organo Interno de Control

Y deméas direcciones que
conforman la administracion
publica municipal.

Seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario con las
unidades administrativas

Externas

Con:

Para:

Congreso del Estado de
Tlaxcala.

Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del
Estado de Tlaxcala.
Secretaria de Gobierno

Y demas autoridades que, por
el desempefioc de sus
funciones, tengan relacion.

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias, con la
finalidad de atender los requerimientos que estas realicen a la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Perfil de puesto.

Actas y Acuerdos

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.
Licenciatura en Ciencias Politicas.

Especializacion: | Administracion Publica.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo en cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas,
como minimo.

Edad: 25 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto. Estado civil: Indistinto.

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Proactividad, Profesionalismo, Elocuencia, Buena Ortografia, Buena
Redaccion, Capacidad de Analisis Técnico.

Conocimientos:

Derecho, Ciencias Sociales, Leyes, Administracion Publica.

Caracteristicas:

Legalidad, discrecion, objetividad, eficiencia,  profesionalismo,
transparencia, respeto a los Derechos Humanos, puntualidad, notoria
suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo, mente abierta
a los cambios, inteligencia emocional, sentido comdn y practico, asertividad,
facilidad para trabajar en equipo, amabilidad.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Identificacion del Puesto: Actas y Acuerdos.

Denominacién del puesto:

Actas y Acuerdos.

Objetivo del puesto:

Elaborar las actas de cabildo y dar puntual seguimiento a los
acuerdos emanados del mismo.

Cadena de Mando:

RN

Secretario del
Ayuntamiento

N S

RN

Actas y Acuerdos

N S

Identificacion del Puesto: Actas y Acuerdos.

puesto:

Denominacion del | Actas y Acuerdos.

Obijetivo del puesto:

Elaborar las actas de cabildo y dar puntual seguimiento a los acuerdos emanados

del mismo.

1. Elaboracion y seguimiento de las actas de Cabildo.

2. Intervencion en las sesiones de Cabildo, cuando se requiera y se conceda
el uso de la voz para la atencion de los diversos temas que daran paso a los

Funciones acuerdos.

3. Coordinacion con las distintas Unidades Administrativas del
Ayuntamiento para el adecuado funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal.

4. Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos emanados del Cabildo.
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B2 oo~

. Apoyo en el respaldo y sustento de los elementos necesarios para la toma

11.
12.
13.

14.
15.

Certificar ladocumentacion correspondiente para las diversas obligaciones
y/o asuntos de la Administracién Publica Municipal.

Elaboracion del Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
de Cabildo.

Contener toda la informacién relacionada con las Sesiones de Cabildo.
Notificacidn de las citaciones a sesiones de Cabildo.

Verificacion de las denuncias en materia de solicitud de informacion.

de decisiones por parte del Secretario del Ayuntamiento para el correcto
funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal.

Apoyo en organizacion, planeacion y desarrollo de las reuniones,
citaciones, eventos a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento.

Apoyo a las situaciones juridicas y/o administrativas planteadas por los
integrantes del Cabildo.

Atencidn y seguimiento a requerimientos por autoridades jurisdiccionales,
administrativas y/o electorales.

Atencion de auditorias.

Recepcidn de requisiciones.

Inferior jerarquico inmediato del Secretario del

Autoridad .
Ayuntamiento.
Internas

Con: Para:

Secretario del Ayuntamiento.

Presidente Municipal.

Coordinador el cumplimiento de los acuerdos emanados

Todas las Unidades Administrativas. del Cabildo.

Todos los integrantes del Cabildo.

Externas
Con: Para:
= Oficialia Mayor de Gobierno.
= Congreso del Estado de Tlaxcala. Publicar, y/o complementar el cumplimiento de los
= Organo de Fiscalizacion Superior. acuerdos emanados del Cabildo.

Secretarias de Gobierno del Estado.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en areas de ciencias sociales.

Especializacion:

Gestion Documental

Profesionalizacion:

Contar con Titulo en cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas.

Edad: 25 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Amabilidad, paciencia, trabajo en equipo, iniciativa, constancia,

proactividad, sentido comun y préctico

Conocimientos:

Atencion Ciudadana, gestion documental, conocimiento en paqueteria de
Office, control y manejo de documentacion, excelente ortografia y redaccion.

Caracteristicas:

Amabilidad, objetividad, eficiencia, discrecion, profesionalismo,
transparencia, respeto a la ciudadania, trabajo en equipo, sentido comun y
préctico.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en el rubro estatal y/o municipal.

Periodo de tiempo:
e 2 afios estatal y/o municipal.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Oficialia de partes

Denominacion del puesto:

Oficialia de partes

Obijetivo del puesto:

Recepcionar las documentales que entregan a la presidencia y entregarlo
en las diferentes areas administrativas de acuerdo a sus peticiones.

Cadena de Mando:

7~ N\
Secretario del

Ayuntamiento
NS

Oficialia de partes

7~ N\ VRN
Auxiliar Admvo. Auxiliar Admvo.
N N
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Identificacion del Puesto: Oficialia de partes

Denominacién del
puesto:

Oficialia de partes

Control documental fisico y digital.

Recepcion de documentales de dependencias federales, estatales,
municipales, y de la ciudadania en general.

Notificacion oportuna a las diferentes areas administrativas de la
correspondencia de oficios.

Elaboracion, distribucion y seguimiento de las fichas de asignacion

Funciones de correspondencia a cada unidad administrativa.
Seguimiento del cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
notificaciones.
Control de bitdcora de registro y control de acceso de visitantes a la
Presidencia.
Elaboracion de bitacora digital de correspondencia recibida.
Control de la correspondencia y cuenta diaria de todos los asuntos
al Secretario del Ayuntamiento.
. Inferior jerarquico inmediato del Secretario del
Autoridad Ayuntamiento.
Internas
Con: Para:

Recibir toda la correspondencia oficial para los integrantes

Todas las unidades administrativas que integran el | de la administracion publica municipal. Una vez que se

Municipio reciben se turnan a las areas competentes para su
seguimiento
Externas
Con: Para:
= Dependencias y entidades de nivel
Federal, Estatal y Municipal Recepcidn de correspondencia.
= Ciudadania
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Titular de la Unidad de Transparencia, Oficial de Proteccidn de Datos Personales y Coordinacién de Archivos.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o areas a fines a las Ciencias Sociales preferentemente

Especializacion:

Tener especializacion en los temas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
asi como de Proteccion de Datos Personales y de Archivistica

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 33 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacién penal o administrativa.

Habilidad:

Usar Plataformas digitales, manejo de Excel, buena redaccion Juridica,
Conocer los términos Juridicos, Proactiva, facilidad de Palabra, Conocer la
Estructura organica y atribuciones del Sujeto Obligado y en la
Implementacion de la Gestién Documental.

Conocimientos:

Transparencia y acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados, conocer la Legislacion
Federal, Estatal y Municipal en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica, asi como de Proteccion de Datos Personales y en la
Archivistica e implementacion de la Gestién Documental

Caracteristicas:

Tener Capacitacion Constante en el Derecho de Acceso a la Informacion,
Conocimiento en Excel, Conocimientos Juridicos, Administrativos,
Conocimientos en Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados. Conocimientos en la Archivistica y Gestion Documental.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Si es necesaria la Experiencia como Titular de la Unidad de Transparencia por
lo menos con 2 afios de experiencia al frente de la Unidad de Transparencia,
de igual manera 2 afios al frente como oficial de Proteccion de Datos
Personales en el servicio Publico, sin importar que sea federal, estatal y/ o
municipal, asi como 2 afios en al Frente de la Coordinacion de Archivos,
direccion de Archivos, responsable de Archivo de Tramite, responsable de
Archivo de Concentracion y/o responsable de los Archivos Historicos.
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Identificacion del Puesto: Unidad de Transparencia y Archivo

Denominacion del puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia, Oficial de Proteccion de Datos
Personales y Coordinacion de Archivos

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN

Secretario del
Ayuntamiento

N S

Titular de la Unidad de Transparencia, oficial de Proteccion de

Datos Personales y Coordinacion de Archivos

VR R
Auxiliar Admvo. Auxiliar Admvo.
N S N S

Identificacion del Puesto: Unidad de Transparencia, Oficialia de proteccién de Datos Personales y
Coordinacion de Archivos.

Denominacion  del
puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia oficial de proteccién de Datos Personales y
Coordinadora de Archivos

Atribuciones

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1.

Apoyar y orientar a los solicitantes de informacion publica, cuando no sepan
leer, escribir o tengan alguna discapacidad,;

Orientar a las personas que lo soliciten, en el tramite de la solicitud de acceso a
la informacion publica y de datos personales;

Contestar las solicitudes de informacion dirigidas al Ayuntamiento de
Chiautempan;

Revisar los oficios de notificacion de las solicitudes de informacion publica;
Dar seguimiento a las solicitudes de informacion

Llevar un registro de las solicitudes de informacién que se presenta ante el
Ayuntamiento de Chiautempan y que son dirigidas a otros sujetos obligados;
Generar el oficio de notificacion de las solicitudes de informacion publica a las
areas que tengan competencia dentro de las misma;

Monitorear diariamente la plataforma nacional de transparencia;

Presentar informe mensual de recepcion de solicitudes de informacion al IAIP
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10.

11.

12.

13.
14.

Apoyar y supervisar a las areas administrativas del Ayuntamiento de
Chiautempan, para el llenado de formatos y su debida actualizacion a la PNT
Asistir 'y gestionar para las areas administrativas del ayuntamiento,
capacitaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién puablica;
Controlar y mantener actualizada la pagina web del Ayuntamiento;

Monitorear diariamente el SIISOT Plataforma del IAIP Tlaxcala.

Las deméas que le confiera el Presidente Municipal y demas normatividad
aplicable.

Oficial de Datos Personales

1.

10.

Implementar y coordinar el registro digital del sistema de datos personales del
Ayuntamiento de Chiautempan

Elaborar los criterios y lineamientos en materia de datos personales y
clasificacion de la informacion;

Tener una bitacora de vulnerabilidades de los datos personales del ayuntamiento
de Chiautempan

Tener actualizado el inventario de datos personales, asi como el Analisis de
Brecha, Matriz de Riesgo de los datos Personales del Ayuntamiento de
Chiautempan por unidad Administrativa.

Implementar un programa de Seguridad de Proteccién de Datos Personales al
interior del Ayuntamiento de Chiautempan.

Revisar los avisos de privacidad tanto integrales como simplificados de las
unidades administrativas del ayuntamiento de Chiautempan que realicen por
evento o actividad donde los recaben.

Asistir 'y gestionar para las éareas administrativas del ayuntamiento,
capacitaciones en materia de proteccion de datos personales;

Asesorar y supervisar sobre las actualizaciones de datos personales

Elaborar anualmente informe en materia de datos personales al IAIP Tlaxcala, y
Las demas que le confieran el Presidente Municipal y demas normatividad
aplicable.

COORDINACION DE ARCHIVOS

1.

2.

Elaborar los criterios especificos para la organizacién y conservacion de
archivos de la Entidad.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de los
Archivos de Tramite, cumplan con las disposiciones internas que en materia de
archivos apruebe el Comité de Transparencia, asi como aquellas de aplicacion
general.

Supervisar que los archivos de la Entidad se encuentren actualizados,
organizados y conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en
la materia, y que permitan la localizacion expedita de los Expedientes, su
disponibilidad e integridad.

Establecer un programa de capacitacion en materia de Archivos.

Proporcionar capacitacion y brindar asesoria a los responsables de los Archivos
de Tramite, en materia de gestién de documentos y administracion de archivos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Actualizar en forma permanente el registro de los responsables de Archivo de
Tramite en la Entidad.

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion,
con base en la normatividad vigente y las disposiciones aplicables en la materia.
Colaborar con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos a fin de donar
la documentacion gue ya no tiene valor documental y que ha sido sometida a
proceso de baja documental ante el Archivo General de la Nacion.

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Transparencia el
establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos, asi como de los expedientes que contengan
informacién y documentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin
de asegurar su integridad, de conformidad con lo establecido en disposiciones
aplicables en la materia.

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Transparencia los
procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos del Ayuntamiento.

Elaborar en coordinacion con los responsables de los Archivos de Tramite y de
Concentracion, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental, los inventarios documentales, asi como los demas
instrumentos de control y consulta archivistica.

Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite,
concentracién y en su caso histérico.

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion, las actividades
destinadas a la automatizacion de los Archivos y a la gestion de documentos
electronicos.

Participar en el grupo interdisciplinario institucional para la elaboracion de los
criterios de valoracién documental y disposicién documental.

Vigilar que el calendario de Caducidades se alinea a su CADIDO que cada
unidad administrativa realiza.

Dar el Visto Bueno de las Unidades Administrativas generadoras de
informacién, para realizar el trdmite de baja documental de los expedientes
resguardados en sus Archivos de Concentracion de la Entidad y determinar su
destino final.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y el Inventario General del Archivo de Concentracion
de manera coordinada con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
del Ayuntamiento de Chiautempan.

Revisar los inventarios de Baja Documental y de Transferencia Secundaria en
su caso, de los expedientes que se encuentren ubicados en los Archivos de
Concentracion del Ayuntamiento de manera provisional en tanto no se tenga ya
un Archivo de Concentracion General.

Realizar las actividades relacionadas con su puesto, que le sean encomendadas
por el Presidente Municipal.
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Ley de Transparencia Para el Estado de Tlaxcala

Capitulo 11l De las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados

Articulo 41. Los sujetos obligados designaran al responsable de sus unidades de
transparencia, el cual tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I1, 111
y IV del Titulo Quinto de esta Ley y propiciar que las areas de los
sujetos obligados la actualicen periddicamente, conforme la
normatividad aplicable;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a
la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad,;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

Las deméas que se desprendan de la normatividad aplicable. Los
sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a
solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 42. Cuando algun area de los sujetos obligados se negara a colaborar con
la Unidad de Transparencia, ésta dard aviso al superior jerdrquico para que le
ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando persista la negativa
de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la
autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad respectivo.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de Tlaxcala

Articulo 24. Para establecer y mantener las medidas de seguridad para la proteccion
de los datos personales, el sujeto obligado debera realizar, al menos, las actividades
interrelacionadas siguientes:

l. Crear politicas internas para la gestion y tratamiento de los datos
personales, que tomen en cuenta el contexto en el que ocurren los
tratamientos y el ciclo de vida de los datos personales, es decir, su
obtencion, uso y posterior supresion;

1. Definir las funciones y obligaciones del personal involucrado en el
tratamiento de datos personales;

1. Elaborar un inventario de datos personales y de los sistemas de
tratamiento;

V. Realizar un analisis de riesgo de los datos personales, considerando las
amenazas y vulnerabilidades de que puedan ser objeto y los recursos
involucrados en su tratamiento, como pueden ser, de manera enunciativa
mas no limitativa, hardware, software, personal del sujeto obligado, entre

otros;

V. Realizar un analisis de brecha, comparando las medidas de seguridad
existentes contra las faltantes en la organizacion del sujeto obligado;

VI. Elaborar un plan de trabajo para la implementacion de las medidas de

seguridad faltantes, asi como las medidas para el cumplimiento cotidiano
de las politicas de gestion y tratamiento de los datos personales;

VIl.  Monitorear y revisar de manera periddica las medidas de seguridad
implementadas, asi como las amenazas y vulneraciones a las que estan
sujetos los datos personales, y

VIIIl. Disefar y aplicar diferentes niveles de capacitacion del personal bajo su
mando, dependiendo de sus roles y responsabilidades respecto del
tratamiento de los datos personales.

Articulo 26. De manera particular, el sujeto obligado debera elaborar un

documento de seguridad que contenga, al menos, lo siguiente:

I El inventario de datos personales y de los sistemas de tratamiento;

. Las funciones y obligaciones de las personas que traten datos personales;

1. El anélisis de riesgos;

V. El andlisis de brecha;

V. El plan de trabajo, y

VI. Los mecanismos de monitoreo y revision de las medidas de seguridad.
Articulo 27. El sujeto obligado deberéa actualizar el documento de seguridad
cuando ocurran los eventos siguientes:

. Se produzcan modificaciones sustanciales al tratamiento de datos
personales que deriven en un cambio en el nivel de riesgo;
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. Como resultado de un proceso de mejora continua, derivado del
monitoreo y revision del sistema de gestion;
1. Como resultado de un proceso de mejora para mitigar el impacto de
una vulneracion a la seguridad ocurrida, y
V. Implementacion de acciones correctivas y preventivas ante una
vulneracién de seguridad.
Articulo 28. En caso de que ocurra una vulneracion a la seguridad, el sujeto
obligado debera analizar las causas por las cuales se presentd y, si fuese el caso,
implementar en su plan de trabajo las acciones preventivas y correctivas para
adecuar las medidas de seguridad y el tratamiento de los datos personales, a
efecto de evitar que la vulneracion se repita.

CAPITULO Il DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Avrticulo 75. Cada sujeto obligado contara con una Unidad de Transparencia, se
integraray funcionara conforme a lo dispuesto por la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y, Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tlaxcala, que tendré las funciones siguientes:

I Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al
ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

1. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales
solo se entreguen a su titular o su representante debidamente
acreditados;

V. Informar al titular o su representante el monto de los costos a
cubrir por la reproduccion y envio de los datos personales, con
base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos
que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de
las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VII.  Asesorar a las areas adscritas al sujeto obligado en materia de
proteccion de datos personales, y

VIII.  Elaborary presentar al Instituto, el informe correspondiente sobre

las obligaciones previstas en la presente Ley, a mas tardar el ultimo
dia habil del mes de enero de cada afio. La omision de dicho
informe serd motivo de responsabilidad.

Articulo 76. Los sujetos obligados que en el ejercicio de sus funciones sustantivas
lleven a cabo tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran
designar a un oficial de proteccion de datos personales, especializado en la materia,
quien realizard las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte de la
Unidad de Transparencia. Los sujetos obligados promoveran acuerdos con
instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcion,
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trdmite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente.

Ley general de Archivos:
CAPITULO VI DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Acrticulo 27. El &rea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos,
de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada
sujeto obligado. El titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto
obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de trdmite, de concentraciébn y en su caso historico, los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normativa que derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad
del sujeto obligado asi lo requiera;

Il. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado
0 a quien éste designe, el programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
gue realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

VIIl. Coordinar, con las &reas o unidades administrativas, las politicas
de acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion
Yy, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad,;
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X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision,
extincién o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
FUNCIONES ADICIONALES:

1. Promover ante el Comité de Transparencia la capacitacion y actualizacion
del personal adscrito a la Unidad de Transparencia.

2. Coadyuvar en las capacitaciones que se instrumenten para difundir la
cultura de la transparencia en el Ayuntamiento de Chiautempan

3. Gestionar ante la Sistemas el redisefio de la pagina de transparencia de la
Ayuntamiento de Chiautempan, a efecto de hacerla mas amigable y
accesible al publico en general.

4. Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico.

Autoridad

Maxima autoridad en el Unidad de Transparencia,
Oficial de proteccion de Datos Personales y
Coordinacion de Archivos

nternas

Con:

Para:

Organo Interno de Control

Las siete Regidurias

Sindico Municipal

Jefatura de Deportes

Coordinacion de Proteccion Civil
Jefatura de SIPINNA

Director de Gobernacion

Titular de la Unidad de Transparencia
Direccidn Planeacion y Evaluacién
Direccion Juridica

Instituto Municipal de la Mujer
Direccion del Instituto Municipal de
Atencién a la Juventud

Direccion de Comunicacion Social
Presidencia Municipal

Secretario del Ayuntamiento

Direccion de Medio Ambiente vy
desarrollo Agropecuario

Direccion de Servicios Municipales

Actuando como &rea concentradora de la informacion, de
conformidad con sus atribuciones, solo soy responsable
de administrar la informacion que se registra y se
resguarda en sus sistemas que para el efecto ha
desarrollado, y dicha informacién también se encuentra
en los archivos de cada uno de las Unidades
Administrativas Generadoras de la Informacion, ya que
como Unidad concentradora de la Informacién en la
Unidad de Transparencia, sélo serd responsable de
publicarla en las secciones de cada uno de los sujetos
obligados, en tanto que éstos ultimos deberan validarla y
actualizarla de conformidad con los tiempos establecidos
en estos lineamientos Técnico Generales en la Materia.
= Y ademas que se Propone personal habilitado de
la Unidad Administrativa Generadora de la
Informacion para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion o solicitud
Arco que se presente de acuerdo a sus funciones
y atribuciones.
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Juzgado Municipal

Jefatura de Educacion

Direccion de Desarrollo Econémico e
industria y Comercio

Direccion de proteccion al Patrimonio
Municipal

Direccion de Obra Publica

Tesoreria Municipal

Ingresos

Egresos

Contabilidad

Recursos materiales

Recursos humanos

Gestién y recaudacioén

Direccion de Desarrollo Integral de la
Familia Municipal

Cronista Municipal

Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad.

15 presidencias de Comunidad

= A través del Oficialia de Proteccion de Datos
Personales se buscard implementar y vigilar las
medidas de seguridad para el tratamiento de los
datos personales.

= Y por cuanto hace a la Coordinacion de
Archivos: implementar de manera correcta la
Administracion de Archivos y la Gestion
Documental porque solo asi lograremos una
excelente transparencia y rendicién de cuentas.

Externas

Con:

Para:

Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Tlaxcala.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Instituto Nacional para el Federalismo y el
Desarrollo Municipal

Archivo General de la Nacion

Archivo General e Histérico del Estado de
Tlaxcala.

Registro Nacional de Archivos

Derivado de las evaluaciones aprobadas en sus
programaciones operativas anuales para medir el
cumplimiento en sus obligaciones de transparencia, asi
como la proteccion de datos personales en posesion del
ayuntamiento de Chiautempan y asi como evaluacion de
la correcta Administracion de  Archivos  del
Ayuntamiento.
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Organo Interno de Control

Organigrama del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de Chiautempan.

TITULAR
DEL oIC
Auiliar
Admvo.
Jefatura de .
Jefatura de Jefatura de . bildad Coordinadorde
esponsabilida 4
Auditoria Investigacion oo Organas de
Admva, Vigilancia y
Control
Auditor de Coordinacién de Dpto. de Dpto. de
Aucitor Obra Piblica Quejas Sustanciacion Resolucién -
Financiero y Programas Prevencion de Comités y Transparencia
Sociales Cormupcidn Comisiones y
Archivo

Distribucién de puestos.

Jefatura de Auditoria.

Auditor Financiero.

Auditor de Obras Publicas y Programas Sociales.

Coordinacién de Quejas y Prevencion de la

Titular del Jefatura de Investigacion.

, Corrupcion.
Organo Interno
de Control
Jefatura de Responsabilidad o
.. . Departamento de Sustanciacion.
Ad ministrativa. Departamento de Resolucién.
Coordinacién de Organo de » -
.. . Comités y Comisiones.
VlgllanCIa y ContrOI' Transparencia y Archivo.
Auxiliar

administrativo
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho,

Licenciatura en Contaduria Publica,
Licenciatura en Administracion,

Licenciatura Administracion Publica,
Licenciatura en Economia, 0

Carrera a fin con actividades de fiscalizacion.

Especializacion: | Auditoria, Control Interno y/o Administracion Publica.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 35 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Derecho administrativo.

Normas aplicables al sector.
Contabilidad Gubernamental.
Planeacion Estratégica.

Principios de Auditoria.

Gestidn Publica Municipal.
Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Derecho administrativo.

Normas aplicables al sector.
Contabilidad Gubernamental.
Planeacion Estratégica.

Principios de Auditoria.

Gestion Pablica Municipal.
Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Control Interno.

Etica.
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Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comin y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Fiscalizacion. 2 afios.
¢ Contabilidad. 1 afio.
e Administracion. 1 afio.
Sector Privado Contabilidad y Administracion 2 afios.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN

Presidente
Municipal
Constitucional

N

RN

Titular del
Organo Interno

de Control

N
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Identificacion del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

El control interno,

La evaluacién municipal,

El desarrollo administrativo;

El responsable de realizar la fiscalizacion, control y evaluacion del gobierno y
la administracion publica municipal;

Realizar las auditorias financieras y operativas la contabilidad de todas sus areas.
Tener las atribuciones y obligaciones conferidas por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, las leyes federales y estatales, Reglamento Municipales,
y demas ordenamientos aplicables en la materia.

Identificacion del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Denominacién
puesto:

del

Titular del Organo Interno de Control

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro y
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios,
obra publica, adquisiciones, arrendamientos, uso y conservacion de bienes
muebles e inmuebles, activos y, en general, recursos materiales del
Ayuntamiento;

Proponer al Ayuntamiento la expedicion de reformas o adiciones a las
normas, instrumentos y procedimientos de control y evaluacion del
Ayuntamiento;

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que, en materia de planeacion, presupuesto, ingreso,
financiamiento, inversién, deuda, arrendamiento, adquisicion, obra publica,
patrimonio y valores, tenga en propiedad o bajo su custodia el gobierno
municipal,

Fungir como enlace para atender los requerimientos de informaciéon que
soliciten la Auditoria Superior de la Federacion, Organo de Fiscalizacion
Superior y cualquier otro ente fiscalizador;

Revisar cuando lo considere oportuno, la integracion de la cuenta publica de
manera aleatoria, los movimientos de fondos ocurridos mensual, semestral
y anualmente, y verificar que se remitan dichas cuentas oportunamente y en
forma debida al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado;
Vigilar que los servidores publicos presenten la declaracion patrimonial en
la plataforma correspondiente, asi como investigar oportunamente sobre las
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denuncias o discrepancias o irregularidades en que hayan incurrido, de
conformidad a los establecido en la ley aplicable.

e Cuidar que los servidores publicos que manejen fondos y valores los
apliguen de acuerdo a los lineamientos que establezca el Ayuntamiento y las
leyes vigentes en la materia;

Identificacion del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Denominacién del
puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

o Realizar auditorias y evaluaciones internas para verificar la correcta
aplicacién y administracién de los recursos humanos, materiales vy
financieros en las dependencias que integran la administracion publica
municipal, asi como promover medidas correctivas para hacer mas eficiente
el ejercicio gubernamental;

e Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos
municipales, para detectar los actos y hechos que advierta como causales de
responsabilidad administrativa, y remitir el resultado de tales
investigaciones a las dependencias y autoridades competentes;

e Levantar actas e iniciar, cuando proceda, la formalizacién de procedimientos
de responsabilidad administrativa a los funcionarios y servidores publicos,
asi como, integrar el expediente cuando los resultados de la investigacion
resulten hechos que puedan ser constitutivos de delito, el cual sera remitido
a la direccién juridica para que se realice las acciones legales a que haya
lugar;

e Atender y dar seguimiento eficaz y oportuno a las quejas, denuncias,
recomendaciones y sugerencias de la ciudadania, relativas al desempefio de
las funciones y la prestacion de servicios de los servidores publicos
municipales; y

e Implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y de
sistemas para prevenir actos ilicitos por parte de los servidores publicos;

e Realizar inspecciones a la obra pablica que se realice en el Ayuntamiento,
con el propdsito de verificar el cumplimiento de las obligaciones contratadas
y la observancia del marco juridico aplicable en la materia;

Identificacion del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:
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Funciones

publicas;

¢ Intervenir con el fin de supervisar la entrega y recepcion de bienes y valores
que sean propiedad del Municipio o se encuentren en posesién del mismo,
en tanto se verifique algun cambio de titular de cualquiera de las direcciones
gue integran la administracion publica municipal.

e Verificar que la Direccion de Obras Publicas y la Tesoreria Municipal,
actlen apegadas a derecho en relacion a los concursos, licitaciones y
adjudicaciones que realice el Municipio con el fin de garantizar la correcta
aplicacién de Leyes y reglamentos en materia de adquisiciones y obras

e Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y manuales vigentes.

Autoridad

Maxima autoridad en el Organo Interno de Control

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

Presidente Municipal,

Secretaria del Ayuntamiento,

Sindicatura Municipal,

Tesoreria,

Obras Publicas y

Todas las direcciones administrativas que
conforman el Organigrama Municipal.

Mantener un trabajo coordinado con la presidencia
municipal y sus diversas direcciones, mismas a las cuales
les corresponde, dentro de su &mbito de competencia,
colaborar, proporcionar el apoyo y la informacion técnica,
asi como el personal que sea necesario, para el eficaz
cumplimiento de las funciones del Organo Interno de
Control.

Externas

Con:

Para:

Auditoria Superior de la Federacion.
Organo de Fiscalizacion Superior del
Congreso del Estado de Tlaxcala.
Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tlaxcala.

Secretaria  Ejecutiva  del  Sistema
Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Secretaria de la Funcion Publica del
Estado de Tlaxcala.

Fiscalia Especializada en combate a la
corrupcion del Estado de Tlaxcala.
Fiscalia General de la Republica.

Y demas autoridades que, por el
desempefio de sus funciones, tengan
relacion.

Prevenir, detectar, controlar, sancionar, disuadir vy
combatir la corrupcién, asi como fortalecer la integridad,
la ética pablica y la cultura de la rendicion de cuentas, la
aplicacion en el &mbito de su competencia de acciones de
prevencion, vigilancia, fiscalizacién y evaluacién, con el
objetivo de que los recursos humanos, materiales y
financieros del municipio, se administren y ejerzan
adecuadamente conforme a los planes, programas y
presupuesto aprobados.
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Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control
Denominacion del puesto: Jefe de Auditoria
Objetivo del puesto Fiscalizar
Cadena de Mando:
7~ N\
TITULAR
DELOIC
S
VR
JEFATURA
DE AUDITORIA
S
/\ AUDITOR
AUDITOR DE OBRA PUBLICA
FINANCIERO Y PROGRAMAS
SOCIALES
%
. . e Realizacion de auditorias.
Actividades principales . . o Lo
o Participar en los diversos comités Institucionales.
e Participar en los diversos procesos licitatorios.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacién del
puesto:

Jefe de Auditoria.

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Planear, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento de la jefatura a su
cargo.

Realizar por si, o en coordinacion con las unidades administrativas
responsables de la contabilidad, o con aquellas instancias externas de
fiscalizacion que emitan las auditorias o revisiones que se requieran con el
proposito de verificar la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones
del organismo, la confiabilidad de su informacién contable-presupuestaria y
el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables;
Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas preventivas y correctivas, por
parte de las unidades administrativas responsables, derivadas de las
auditorias o revisiones practicadas;

Planear, desarrollar, ejecutar, controlar y evaluar los programas relacionados
con el &rea de su competencia o que le sean encomendados.

Participar en la elaboracion de manuales que sean necesarios para el correcto
desempefio de las funciones de la jefatura.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control.

Elaborar, por instruccién del titular del OIC, los proyectos e iniciativas de
Leyes, Reglamentos, Acuerdos y dictamenes relacionados con las funciones
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u objeto del Organo Interno de Control, que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento;

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacién del

puesto:

Jefe de Auditoria.

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Informar al titular del OIC, sobre los asuntos de su competencia.

Dar vista al titular del OIC de las observaciones e irregularidades que se
deriven de la préctica de las auditorias de la jefatura a su cargo.

Elaborar, el Programa Anual de Auditorias del Organo Interno de Control.
Coadyuvar con la jefatura de Investigacion en las investigaciones derivadas
de actos u omisiones posiblemente constitutivas de faltas administrativas
que surjan de las auditorias que practique en el ambito de su competencia,
asi como de las que deriven de auditorias practicadas por los diversos entes
fiscalizadores, a fin de que la jefatura de Investigacién esté en condiciones
de integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa que le
permita emitir el informe respectivo en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y deméas disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

Realizar las auditorias administrativas, financieras, de cumplimiento, de
obra publica y de desempefio a las direcciones y organismos de la
Administracion Pablica Municipal, y presentar los informes derivados de
estas al Ayuntamiento.

Elaborar, en su caso, los proyectos de recomendaciones que se deriven de la
practica de auditorias.

Formular los programas, guias e instructivos para la planeacion,
programacion, inicio, desarrollo y conclusién de las auditorias.

Integrar informacion estadistica, asi como proporcionar los resultados y
evaluaciones de las actividades que solicite el titular del OIC.

Identificacién del Puesto

: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacién del
puesto:

Jefe de Auditoria.

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Cumplir las instrucciones encomendadas por el titular del OIC en todo lo
relacionado con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala.

Implementar los protocolos de actuacion en materia de contrataciones en los
términos que determine la autoridad correspondiente conforme a los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.
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Verificar el exacto cumplimiento de la Ley de Obras Publicas del Estado de
Tlaxcala y sus Municipios, y demas disposiciones legales aplicables, en el
ambito de competencia municipal;

Recibir y turnar a la autoridad competente las quejas del personal Policial
gue reciba en el &mbito de su competencia, dentro de un plazo maximo de
tres dias habiles a partir de la fecha de su recepcion;

Si con motivo de la realizacion de las funciones detecta la probable comision
de un delito, lo hara del conocimiento de las autoridades competentes, y
Las demaés que le encomiende el titular del OIC y las que deriven de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad
aplicable.

Autoridad

Inferior jerarquico inmediato del Titular del Organo Interno
de Control, autoridad media.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

Titular del Organo Interno de Control,
Jefatura de Investigacion del OIC,

Tesoreria Municipal,

Direccion de Ingresos,

Direccion de Egresos,

Contabilidad,

Recursos Humanos,

Obras Publicas, y

Las direcciones administrativas que sean
objeto de la realizacion de Auditorias, mismas
que conforman el Organigrama Municipal.

Prevenir, detectar, controlar, disuadir y fiscalizar y evaluar la
situacién que guardan los recursos, financieros, materiales y
humanos del municipio, vigilando que se administren y
ejerzan adecuadamente conforme a los planes, programas y
presupuesto aprobados.

Externas

Con:

Para:

Auditoria Superior de la Federacion.
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado de Tlaxcala.

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
y atender los requerimientos y auditorias que realicen a los
recursos asignados al Ayuntamiento Municipal.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

e Licenciatura en Contaduria Publica,
e Administracién Publica,
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e Ingenieria,
e Arquitectura, o
e Carrera afin.

Edad: Indistinta.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Acreditar una experiencia minima de conocimientos basicos en materia de
rendicién de cuentas, auditoria, contraloria o procedimientos de responsabilidad
administrativa, temas o areas afines

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

Indistinta

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacion del
puesto:

Jefe de Investigacion.

Obijetivo del puesto:

Investigacion de faltas administrativas y denuncias

Cadena de Mando:
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TITULAR
DELOIC
Jefatura
de
investigacion
Coordinador
de quejas y
prevencion de
Corrupcion
e Participar en los procesos de Entrega - Recepcién administrativa en el
ambito de competencia del Organo Interno de Control y en términos de la
ley de la materia.
e Proponer e implementar mecanismos de fécil acceso para la presentacion
. de denuncias, priorizando los formatos digitales.
Funciones

Recibir, tramitar e investigar las denuncias que sean presentadas en contra
de los servidores publicos y demas sujetos contemplados por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como las que deriven
de tramites y servicios que presten los servidores pablicos municipales.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacién
puesto:

del

Jefe de Investigacion.

Obijetivo del puesto:

Investigacion de faltas administrativas y denuncias

Cadena de Mando:

Funciones

Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que
pudieran constituir Faltas Administrativas cometidas por Servidores
Publicos por conductas sancionables, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades, incluidas las que deriven de los resultados de las
auditorias practicadas por las autoridades competentes.

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor Pablico que pueda
tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
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administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi como
solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa del Servidor Publico por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades.
Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de
integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones
gue realice con motivo de actos u omisiones que pudieran constituir Faltas
Administrativas, de conformidad con la Ley de Responsabilidades.
Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacion en términos de la Ley de Responsabilidades,
incluyendo aquélla que las disposiciones juridicas en la materia consideren
con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con
la comision de Faltas Administrativas a que se refiere la Ley de
Responsabilidades, con la obligacion de mantener la misma con reserva o
secrecia, conforme a dichas disposiciones.

Ordenar la préctica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo
previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Formular requerimientos de informacion a particulares, que sean sujetos de
investigacion por haber cometido presuntas Faltas Administrativas, en
términos de la Ley de Responsabilidades.

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluido el de conclusion y archivo del expediente
cuando asi proceda, asi como el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora en el que se
incluird la calificacion de la Falta Administrativa.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacion
puesto:

del

Jefe de Investigacion.

Obijetivo del puesto:

Investigacién de faltas administrativas y denuncias

Cadena de Mando:

Funciones

Auxiliar al titular del Organo Interno de Control en la formulacion de
requerimientos, informacién y demas actos necesarios para la atencion de
los asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas la
informacién que se requiera para el esclarecimiento de los hechos.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos.

Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de Responsabilidades
para las Autoridades Investigadoras para hacer cumplir sus determinaciones.
Solicitar a la Direccion Juridica, formule las denuncias ante el Ministerio
Publico, cuando de sus investigaciones advierta la presunta comision de
delitos y coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando exista
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responsabilidad administrativa por parte los Servidores Publicos en
funciones o exfuncionarios.

Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la situacidn
patrimonial de los Declarantes y verificar que las declaraciones sean en la
plataforma correspondiente.

Calificar el tipo de falta administrativa y turnarlo para su sustanciacion y
resolucion a la Jefatura de Responsabilidades, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, y demas normatividad aplicable.
Emitir y firmar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en
los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Auditoria del Organo Interno de Control

Denominacion
puesto:

del

Jefe de Investigacion.

Obijetivo del puesto:

Investigacion de faltas administrativas y denuncias

Cadena de Mando:

Funciones

Investigar las faltas administrativas que deriven de observaciones
determinadas por las diversas Direcciones, asi como de las sefialadas por las
entidades de fiscalizacion, con motivo de las auditorias que practiquen en el
ambito de su competencia.

Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa que derive
de denuncias en términos que establece la ley en materia, asi como de las
irregularidades que se deriven de auditorias conforme a lo sefialado en la
fraccion inmediata anterior.

Llevar el registro electronico de cada uno de los expedientes administrativos,
en el cual deberd quedar asentado el dia y hora de la recepcion de la
denuncia, nombre de quien promueve, en su caso, probable responsable y el
ndimero que le sea asignado.

Autoridad

Inferior jerarquico inmediato del Titular del Organo Interno
de Control; autoridad media.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:
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Titular del Organo Interno de Control,
Jefatura de Auditoria del OIC,
Tesoreria Municipal,

Direccion de Ingresos,

Direccién de Egresos,

Contabilidad,

Recursos Humanos,

Obras Publicas, y

Proponer e implementar mecanismos ante denuncias, de las
cuales sean objeto los integrantes del ayuntamiento, asimismo
recibir, tramitar e investigar las mismas, integrar los
expedientes de procesos de investigaciones por faltas
administrativas y denuncias que deriven en Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Direcciones administrativas que integran la
estructura orgénica del ayuntamiento.

Externas
Con: Para:

Auditoria Superior de la Federacién.
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado de Tlaxcala.

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
y atender los requerimientos que deriven de observaciones
por irregularidades, con motivo de las auditorias practicadas
al ayuntamiento.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Edad: Indistinta. Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Iniciativa
Constancia
Proactividad

Habilidad: Liderazgo

Trabajo en equipo
Creatividad laboral

Sentido comun y préactico

Conocimientos:

Acreditar una experiencia minima de conocimientos basicos en materia de
rendicion de cuentas, auditoria, contraloria o procedimientos de responsabilidad
administrativa, temas o areas afines

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en Derecho

Legalidad
Discrecion
Objetividad
Eficiencia
Profesionalismo
Transparencia
Respeto
Puntualidad

Caracteristicas:

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
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Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia: 3 afios

Identificacion del Puesto: Jefatura de Responsabilidades del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto: Jefe de Responsabilidades
Objetivo del puesto Sustanciar y resolver faltas administrativas y determinar responsabilidades
Cadena de Mando:
VRN
TITULAR
DE OIC
N

RN

Jefatura de
Responsabilidad
Administrativa

Departamento de Departamento de
Sustanciacion Resolucion

e Sustanciar y resolver procedimientos en materia de
responsabilidades administrativas y determinar la existencia o no
de responsabilidad administrativa y, en su caso, aplicar las
sanciones que correspondan de conformidad con la Ley General

Funciones de Responsabilidades Administrativas.

e Expedir las constancias relativas a la existencia o inexistencia de
antecedentes de responsabilidad administrativa o sancidn,
derivados de los procedimientos competencia del Organo Interno
de Control.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Responsabilidades del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto: Jefe de Responsabilidades

Objetivo del puesto Sustanciar y resolver faltas administrativas y determinar responsabilidades
Cadena de Mando:
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Funciones

e Sustanciar y resolver los procedimientos administrativos de
responsabilidad derivados del incumplimiento o cumplimiento
extemporaneo en la presentacion de la declaracion de intereses y
constancia de presentacion de declaracién fiscal en sus
modalidades de inicial, modificacion patrimonial y final de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Sustanciar y resolver los procedimientos por responsabilidad por
dafio patrimonial en términos de la Ley de Responsabilidad
Patrimonial del Estado de Tlaxcala.

e Llevar a cabo las notificaciones de actuaciones y documentos
relativos a los expedientes administrativos de su competencia y
facultar expresamente al personal a su cargo para llevarlas a cabo.

e Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del
archivo general de expedientes.

e Determinar la responsabilidad administrativa y aplicar las
sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas respecto de las faltas administrativas no graves.

e Conocer del recurso de revocacion previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e Informar a la persona titular del Organo Interno de Control sobre
los asuntos de su competencia;

Identificacién del Puesto: Jefatur

a de Responsabilidades del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto:

Jefe de Responsabilidades

Obijetivo del puesto

Sustanciar y resolver faltas administrativas y determinar responsabilidades

Cadena de Mando:

Funciones

e El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades
Administrativas deberad desahogarse en apego a lo establecido la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas deben registrase en su totalidad
en el control interno.

e Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar
debidamente integrados (cronologia, folio, sello).

e Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los
actos derivados del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas, se tramitaran ante la Autoridad competente y
conforme a la normatividad aplicable.

e Laimposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente

al momento en que ocurrieron los hechos.
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e La Jefatura de Responsabilidades Administrativas, debera
comunicar a la Jefatura de Investigacion la resolucién de los
asuntos turnados por la misma.

e Las demas que deriven de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la normatividad aplicable.

Inferior jerarquico inmediato del Titular del Organo Interno de Control;

Autoridad autoridad media.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Titular del Organo Interno de
Control,

Jefatura de Auditoria del Organo
Interno de Control,

Jefatura de Investigacién del
Organo Interno de Control.

Sustanciar 'y resolver los procedimientos en materia de
responsabilidades, allegdndose de las documentales y demas
informacidn, derivados de las funciones inherentes a su cargo.

Externas

Con:

Para:

Auditoria
Federacion.
Organo de Fiscalizacién Superior
del Congreso del Estado de
Tlaxcala.

Las que derivado de las funciones
inherentes al  cargo  sean
necesarias, para allegarse de los
elementos necesarios.

Superior de la

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias, con el afan de
coadyuvar en el desempefio de sus funciones, y atender los
requerimientos que deriven de observaciones por irregularidades, y
responsabilidades administrativas.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

\ Licenciatura en Derecho o Superior

Edad: Indistinta.

Sexo: Indistinto

\ Estado civil: Indistinto

Trabajo en equipo
Creatividad laboral

Habilidad:

Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Acreditar una experiencia minima de conocimientos basicos en materia de
rendicion de cuentas, auditoria, contraloria o procedimientos de responsabilidad
administrativa, temas o areas afines

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en Derecho

Caracteristicas:

Legalidad
Discrecion




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Péagina 77

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

5 afos en la Administracion Publica.

Experiencia:

Identificacion del Puesto: Jefatura de Responsabilidades del Organo Interno de Control

Denominacion del puesto: Coordinador de Organos de Vigilancia y Control

Mantener un adecuado manejo de los recursos publicos y promover que su
aplicacién se realice con apego a la legalidad.

Obijetivo del puesto

Cadena de Mando:

VR

TITULAR
DEL OIC
N

7~ N\

Corrdinador de Organos
de Vigilancia y Control

N
7~ N\ VR
Comités y Transparencia
Comisiones y Archivo
N N

Funciones

Coadyuvar con la emision y actualizaciéon de los manuales y
reglamentos municipales.

Solicitar de ser necesario copia delas minutas de juntas y
reuniomes celegradas por los Comités y Comisiones.

Revisar los padrones y registros de apoyos, ayuda, donaciones o
bienes otorgados por esta entidad municipal.

Supervisar la documentacion existente de los procesos y
actividades de los Comités y Comiones, para verificar se realicen
apegados a normatividad aplicable y vigente.

Coadyuvar al cumplimiento oportuni de los objetivos y metas con
enfoque a resultados.
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Identificacion del Puesto: Coordinador de Organos de Vigilancia y Control

Denominacion del puesto:

Coordinador de Organos de Vigilancia y Control

Objetivo del puesto

Mantener un adecuado manejo de los recursos publicos y promover que su
aplicacion se realice con apego a la legalidad.

Cadena de Mando:

e Analizar y emitir recomendaciones o hacer observaciones con
respecto al cumplimiento de las obligaciones de los diversos
Comités y Comisiones, asi como vigilar se cumplan en tiempo y
forma con lo solicitado.

e Proponer en el &mbito de su competencia, asuntos a tratar en las
sesiones cuando exista alguna problematica en relaciones a las
actividades, funciones u objetivos de los Comités.

e Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos, que
puedan constituir responsabilidad administrativa, e informar a la
Jefatura de Investigacion.

Funciones e Verificar se cumpla con la capacitacion de los servidores publicos
en relacion a transparencia y archivo.

e Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia
informacidn publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de
los datos personales, asi como los criterios de clasificacion de la
informacion.

e Fomentar la cultura de transparencia.

e Comprobar el cumplimiento por parte de las areas administrativas
de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia y
vigentes.

e Las demas necesarias para el logro de los objetivos.

. Inferior jerarquico inmediato del Titular del Organo Interno de Control;
Autoridad . .
autoridad media.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Titular del Organo Interno de
Control,

Jefatura de Auditoria del OIC,
Tesoreria Municipal,

Direccion de Ingresos,

Direccién de Egresos,
Contabilidad,

Recursos Humanos,

Obras Publicas, y

Fortalecer la gestion financiero municipal, implementando, vigilando y
coadyuvando con todas las &reas administrativas que integran los comités
y comisiones, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable,
leyes, reglamentos y politicas internas establecidas, para brindar
informacién confiable y responsable sobre la aplicacion de los recursos
publicos.
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Direcciones administrativas que
integran la estructura organica del

ayuntamiento.

Externas

Con:

Para:

Auditoria  Superior
Federacion.

Organo de Fiscalizacion Superior
Estado de

del Congreso del
Tlaxcala.

de

la . . . . .
Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias, con el afan de

coadyuvar en el desempefio de sus funciones, y atender los requerimientos
que deriven de observaciones por irregularidades, con motivo de las
auditorias practicadas al ayuntamiento.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho o Superior

Edad: Indistinta.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Acreditar una experiencia minima de conocimientos basicos en materia de
rendicion de cuentas, auditoria, contraloria o procedimientos de responsabilidad
administrativa, temas o areas afines

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en Derecho

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

5 afos en la Administracién Publica.
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Comunicacion Social

Organigrama de la Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Chiautempan.

VRN

Auxiliar
Administrativo

NS

Distribucion de puestos.

7~ N\

Auxiliar
Administrativo

N

VRN

Presidente Municipal

N S

VRN

Director de
Comunicacion Social.

S
VRN

Auxiliar
Administrativo

NS

7~ N\

Auxiliar
Administrativo

NS

7~ N\

Auxiliar
Administrativo

N

Director de
Comunicacioén
Social

Auxiliar
Administrativo

Cobertura de eventos institucionales, civicos, sociales y culturales, cobertura de Sesiones de Cabildo,
Entrevistas al presid icipal y funci ios icipales, tr isi en vivo, ruedas de
prensa.

Auxiliar
Administrativo

Administracién de laredes sociales, elaboracidn de sintesis informativa, seguimiento a
programas estatales y federales.

Auxiliar
Administrativo

Disefio y Publicacion de banner’s en los portales de medios de comunicacién, spot’s publicitarios,
elaboracion de boletines informativos, cortinillas de informacion para la Tv y la radio.

Auxiliar Administrativo

Programacion y coordinacion de ruedas de prensa y entrevistas per les a funci ios

Disefio fotografico para medios de comunicacién, disefio videogréafico para eventos sociales
y culturales. disefio de ldminas informativas para promocionales.

Auxiliar
Administrativo

Edicién y Puablicacion de programas federales y estatales en medios de comunicacién,
transmisiones en vivo de eventos realizados por las diferentes areas del ayuntamiento.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: De superior a profesional

Especializacion: Conocimientos en ciencias de la comunicacion

Profesionalizacion:

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién

Edad: 21 afios

Sexo: indiferente Estado civil: indiferente

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

e Tener conocimiento sobre el Sistema Analitico de Informacion.

e Saber procesar las estrategias de comunicacion.

e Poder crear lineamientos creativos de informacion en los medios
de comunicacién.

Conocimientos:

e Comunicacién Social.

Caracteristicas:

e Saber mantener una coordinacion de participacion ciudadana con
los servidores publicos.

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Comunicacién Social

Denominacion del puesto:

Director

Obijetivo del puesto:

Dirigir y promover la politica de comunicacion dentro del ayuntamiento de
Chiautempan

Cadena de Mando: Presidencia — Direccién - Auxiliar

77N

Presidente Municipal
Constitucional

N S

VRN

Director

Comunicacion Social

NS
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Identificacién del Puesto: Director

puesto:

Denominacién del

Director de Comunicacion Social

Objetivo del puesto:

Dirigir y promover la politica de comunicacion dentro del ayuntamiento de
Chiautempan.

Cadena de Mando:

Presidencia — Direccion - Auxiliar

Atribuciones

Coordinar y establecer los sistemas de comunicacion y difusion de las
actividades del Ayuntamiento y de todas las areas de la Administracion
Municipal.

Dirigir y controlar el sistema de andlisis de informacion.

Instrumentar los lineamientos y criterios generales para recabar, procesar y
proporcionar a la ciudadania y a los medios de comunicacion, la informacion
relativa a las acciones realizadas por el Ayuntamiento y el desenvolvimiento
de la funcién administrativa municipal.

Dirigir y promover la politica de Publicaciones generadas por la actividad de
las distintas dependencias y unidades de la administracion Municipal.
Establecer los lineamientos y directrices necesarias, a efecto de proporcionar
informacidn de su competencia, a las distintas dependencias.

Elaborar y desarrollar estrategias de comunicacion en donde se convoque a la
participacion de la sociedad en los quehaceres municipales.

Mantener una relacién de respeto y armonia con los medios de comunicacion;
Fomentar y coordinar la participacion de los servidores publicos municipales
en espacios de radio, television y prensa.

Convocar y desarrollar entrevistas, rueda de prensa y presentaciones ante los
medios de comunicacion y grupos intermedios.

Coadyuvar en la toma de decisiones de la administracién municipal, con base
a que se tiene el pulso social que se manifiesta a través de los medios de
comunicacion masivos e informativos.

Representar al presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios,
cuando asi lo disponga.

Las demas que le sean encomendadas por el C. presidente Municipal, y/o el
Ayuntamiento, manuales de organizacién, y otras disposiciones legales
reglamentarias.

Identificacién del Puesto: Director

Denominacion
puesto:

del

Director de Comunicacion Social

Obijetivo del puesto:

Dirigir y promover la politica de comunicacién dentro del ayuntamiento de
Chiautempan.

Cadena de Mando: Presidencia — Direccién - Auxiliar
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Funciones

Difundir la informacién que genera la Administracion Municipal.
Mantener la buena imagen de los funcionarios y el C. presidente Municipal.
Video filmacién de los eventos y crear la videoteca.

Formular y aprobar spots radiofdnicos y televisivos, didlogos y demés.

Distribucién de material video gréfico, audio, fotografico y boletines a los
medios de comunicacion.

Dar cobertura de los eventos oficiales y de la Administracién Municipal.

Seleccionar y contratar espacios en los medios de comunicacién para realizar
campafias especiales y estratégicas de comunicacion.

Monitorear diariamente los noticieros de tv, radio y la prensa escrita.
Mantener buenas relaciones con los medios.

Atender a los representantes de los medios en la obtencién de informacion
veridica, objetiva y en forma oportuna.

Fomentar y coordinar en su caso la comunicacion de las areas municipales.

Presentar ante la sociedad los Informes de Gobierno que representan las
obras y servicios de la Administracion Municipal.

Mantener vigentes y en cumplimiento los manuales de imagen e identidad
gue previamente fueron elaborados por esta Direccion de Comunicacion
Social.

Captar la demanda ciudadana expresada a través de los medios de
comunicacion.

Las deméas funciones que indiquen las disposiciones legales
correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el C. presidente
Municipal.

Autoridad

Presidencia Municipal

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

GENERAL: Todo

Chiautempan

Ayuntamiento  de | Publicar y difundir las acciones del gobierno municipal

Externas

Con:

Para:

o Coracyt

e Gobierno del Estado de Tlaxcala.

Publicar y difundir las acciones del gobierno municipal.
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Planeacién y Evaluacion

Organigrama de la Direccién de Planeacién Y Evaluacion del Ayuntamiento de Chiautempan.

7 N\

Director de Planeacion
y Evaluacién

N S

7N\

Auxiliar Administrativo

N

RN

Departamento de Informacion
y Estadistica

N

Distribucion de puestos.

Director de Planeacion y

Evaluacion . . .
Auxiliar Administrativo

Departamento de Informacion y
Direccion de Estadistica
Planeacion y
Evaluacion.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:;

Licenciatura en ciencias politicas y administracion publica, economia o carrera a fin

Especializacion:

Grado de licenciatura como minimo

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios
cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo para generar y coordinar equipos de trabajo competitivos, capacidad de
analisis y toma de decisiones, responsabilidad, iniciativa, honestidad y trabajo en
equipo.

Conocimientos:

Planeacion estratégica, administracion puablica, toma de decisiones y analisis del
entorno social y econémico municipal

Caracteristicas:

Puntualidad, inteligencia emocional, sentido comln y préctico, asertividad,
facilidad para trabajar en equipo, amabilidad, mente abierta a los cambios

Experiencia:

Minimo 6 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o privado
comprobables.

Debe contar con al menos 6 afios de experiencia en cada area de conocimiento
listada para desempefiar las funciones y 6 afios de experiencia en el sector pablico
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Planeacién y Evaluacion

Denominacion del puesto: Director de Planeacién y Evaluacion

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de
planeacién de las tareas publicas municipales, asi como dotar a la
estructura administrativa de los elementos metodoldgicos para sistematizar
la ejecucion de sus respectivas tareas y evaluacion a través de asesorias y
orientacion para el establecimiento de objetivos y metas de planes y
programas institucionales

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7N

Presidente Municipal
Constitucional

N S

RN

Director de Planeacién y Evaluacion

N

e Implementar las acciones y estrategias necesarias para la elaboracion del Plan
Municipal de Desarrollo, previa autorizacién del Presidente Municipal;

e Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo;

Funciones e Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion de planes y programas
derivados del Plan Municipal de Desarrollo;

e Elaborar los programas anuales de inversion, asi como verificar que se cumpla
la normatividad en la materia;

e Elaborar estudios y proyectos de informacion estadistica orientados a
fortalecer los procesos de planeacion y seguimiento de planes y programas;
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o Verificar sistemética y periédicamente el avance de las metas de los programas
operativos anuales de las dependencias y entidades de la administracién
municipal, asi como su evaluacion;

e Coordinar el proceso de integracion del Informe Anual de Gobierno del
Presidente Municipal; y

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende el
Presidente Municipal.

Identificacion del Puesto: Departamento de Informacion y Estadistica

Denominacion del Jefe de Departamento de Informacion y Estadistica
puesto:
Establecer y elaborar las metodologias para la sistematizacion de los procesos de
informacién, estadistica y seguimiento de planes y programas de la administracion
Obijetivo del puesto: publica municipal.

Cadena de Mando:

VRN

Director de Planeaciony
Evaluacion

N

VRN

Jefe de Departamento de
Informacién y Estadistica

N

e Sistematizar la informacion necesaria para la elaboracion del Plan
Municipal de Desarrollo, previa autorizacion del director de Planeacién y
Evaluacion;

Funciones - . - L
e Definir la metodologia y procedimientos para la actualizacion,

seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;

e Definir la metodologia y procedimientos, para el seguimiento y
evaluacion de planes y programas derivados del Plan Municipal de
Desarrollo;
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e Establecer la sistematizacion de estudios y proyectos de informacion
estadistica orientados a fortalecer los procesos de planeacién vy
seguimiento de planes y programas;

e  Sistematizar el avance de las metas de los programas operativos anuales
de las dependencias y entidades de la administracién municipal;

e Sistematizar el proceso de integracion del Informe Anual de Gobierno del
Presidente Municipal; y

e Lasdemas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
el director de Planeacion y Evaluacion.

Autoridad Director de Planeacion y Evaluacion
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Areasdela
Administracion
Publica Municipal

Presentar lineamientos para integrar el Plan Municipal de Desarrollo, Programas
Sectoriales, de Inversion y Operativos, asi como de Informes de Gobierno.

Presentar la metodologia para la evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo,
Programas Sectoriales, de Inversién y Operativos, asi como de Estadisticas
Municipales.

Entregar informacion a la Unidad de Transparencia para dar cumplimiento con lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Externas

Con:

Para:

= Dependencias
Federales y
Estatales

Aplicar el marco normativo en materia de planeacion, evaluacion y seguimiento de
programas institucionales derivados del Plan Municipal de Desarrollo.
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Tesoreria Municipal

Organigrama de la oficina de Tesoreria del Ayuntamiento de Chiautempan.

77N
Tesorera
v
/\ m
Auxiliar Coordinador Cuenta
Administrativo Publica
NS N
m m
. Auxiliar
Analista

Administrativo

N S N S

Distribucion de puestos.

Auxiliar administrativo

Tesorera Analista
Coordinador de cuenta Publica

Auxiliar
administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura o Maestria, en areas de Contaduria Publica, Economia, Administracion,
Administracion Publica, Politicas Publicas, Derecho o afines.

Especializacion:

Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, administracion publica y gestion de politicas
publicas, Ley de ingresos.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo, Rectitud, Organizacion, Profesionalismo, Gestién de equipos de
trabajo, Integridad, Administracion por objetivos, Honradez, Toma de
decisiones, Compromiso.

Conocimientos:

Normas aplicables al sector.
Contabilidad Gubernamental.
Planeacion Estratégica.

Principios de Auditoria.

Gestion Pablica Municipal.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Derecho administrativo.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia
Profesionalismo
Transparencia
Inteligencia emocional
Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Tesorera

Denominacion del puesto:

Tesorera

Objetivo del puesto:

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad, y los gastos de las dependencias y unidades administrativas
que integran la administracion puablica municipal, asi como manejar y
resguardar el patrimonio municipal a su cargo, cuya aplicacién sera para
atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos
aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

Cadena de Mando: directores de Ingresos, Egresos, Contabilidad y Coordinacion de Cuenta Publica.

VRN

Presidente

Municipal Constitucional

N S

VRN

Tesoreria

N S

Identificacion del Puesto: Tesorera

Denominacién del
puesto:

Tesorera

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad, y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que
integran la administracion publica municipal, asi como manejar y resguardar el
patrimonio municipal a su cargo, cuya aplicacién sera para atender las necesidades
municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento para
Obijetivo del puesto: el ejercicio fiscal anual de que se trate.

Cadena de Mando: directores de Ingresos, Egresos, Contabilidad y Coordinacion de Cuenta Publica.

Atribuciones

El Tesorero(a) Municipal es el responsable del correcto funcionamiento del
organo de recaudacion de los ingresos municipales y de las erogaciones que
deba hacer el Gobierno y la Administracion Publica Municipal, de
conformidad con la Ley de Ingresos y el presupuesto de egresos municipal
y atendiendo a las disposiciones legales de la materia.
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Identificacién del Puesto: Tesorera

Denominacién
puesto:

del

Objetivo del puesto:

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad, y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que
integran la administracién publica municipal, asi como manejar y resguardar el
patrimonio municipal a su cargo, cuya aplicacion sera para atender las necesidades
municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento para
el ejercicio fiscal anual de que se trate.

Cadena de Mando:

Funciones

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 padrén fiscal municipal;

Proporcionar a la comisién 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 coordinacién 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 Gltimo caso participara en el acto de entrega
recepcion a que se refiere el Articulo 23 de esta Ley;

Otorgar caucion para garantizar el debido manejo de los recursos
publicos municipales; y

Las demas que le otorguen las Leyes y el Ayuntamiento.

las funciones del puesto.




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Péagina 93

Autoridad Maéxima autoridad tesoreria
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Presidente Municipal,

Secretaria del Ayuntamiento,

Sindicatura Municipal,

Tesoreria,

Obras Publicas y

Todas las direcciones administrativas que
conforman el Organigrama Municipal.

Mantener un trabajo coordinado con la presidencia
municipal y sus diversas direcciones, para la correcta
administracion de la hacienda publica.

Externas

Con:

Para:

Auditoria Superior de la Federacion.
Organo de Fiscalizacion Superior del
Congreso del Estado de Tlaxcala.
Sistema Anticorrupcion del Estado de
Tlaxcala.

Secretaria  Ejecutiva del  Sistema
Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Secretaria de la Funcion Pdblica del
Estado de Tlaxcala.

Fiscalia Especializada en combate a la
corrupcion del Estado de Tlaxcala.
Fiscalia General de la Republica.

Y demas autoridades que, por el
desempefio de sus funciones, tengan
relacion.

Dar atencion y cumplimiento a los requerimientos de las
diversas entidades fiscalizadoras, transparencia y deméas
solicitudes hechas por los diferentes organismos de
acuerdo a sus atribuciones y facultades.

Coordinador de cuenta Publica

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura 0 maestria,

en é&reas de Contaduria Publica, Administracion,

Administracién Publica, Politicas Publicas, Derecho o afines.

Especializacion:

publica y fiscalizacion.

Amplio conocimiento en administracién publica municipal, integracion de cuenta

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto
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Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo, Rectitud, Organizacion, Profesionalismo, Gestion de equipos
de trabajo, Integridad, Administracién por objetivos, Honradez, Toma de
decisiones, Compromiso.

Conocimientos:

Amplio conocimiento administracion publica, contable, financiero,
econoémico, legal, en administracion publica y gestién de politicas
publicas, integracion de cuenta publica, fiscalizacién, auditoria.

Caracteristicas:

Rectitud, Integridad, Compromiso, Decoro, Lealtad, honestidad.

Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Identificacién del Puesto: Coordinador de cuenta Publica

Denominacion del puesto:

Coordinador de cuenta Publica

Obijetivo del puesto:

Planear, organizar y coordinar, y ser el enlace entre la tesoreria municipal
y las direcciones que la integran para atencion de solicitudes y
requerimientos relacionados con la cuenta publica.

Cadena de Mando: Analista y Auxiliar Administrativo

VRN

Tesorera

NP4
7~ N\

Coordinador de

cuenta publica

NS

Identificacién del Puesto: Coordinador de Cuenta Publica

Denominacion del puesto:

Coordinador de Cuenta Publica

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:
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Atender y coordinar los trabajos directamente relacionado con la cuenta publica,
Atribuciones entre las diferentes areas de la tesoreria.

Identificacion del Puesto: Coordinador de Cuenta Publica
Denominacion del : .
) Coordinador de Cuenta Publica
puesto:
Objetivo del puesto:
Cadena de Mando:
e Ser el principal enlace para la atencion de requerimientos
derivados de las auditorias practicadas por las entidades
y fiscalizacion.
¢ Dar seguimiento a los diferentes requerimientos realizados
a la tesoreria municipal, por las diferentes direcciones y
entidades de fiscalizacion.
Funciones o Desarrollar toc_ias aqguellas funciones inherentes al area de
Su competencia.
e Coordinar los trabajos para Integrar, organizar y conservar
los expedientes de Archivo que es la Cuenta Publica del
Municipio de Chiautempan.
e Coordinar los trabajos de la localizacion y consulta de los
expedientes con las diferentes direcciones de la tesoreria.
o Atender los Requerimientos de Auditoria expedidos por el
Organo Interno de Control.
Autoridad Tesorera
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Tesorera municipal
= Director de ingresos Mantener un trabajo coordinado con la tesoreria
= Director de egresos municipal y sus diversas direcciones, para la correcta 'y
= Direccion de contabilidad eficaz atencién de las necesidades y requerimientos al
= Coordinacién de cuenta Publica area.
= Organo interno de control
Externas
Con: Para:
= Ninguno Ninguno
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Analista
Conocimiento y aptitud
. Licenciatura o carrera técnica, en areas de Contaduria Publica, Administracion,
Escolaridad:

Administracién Publica, Politicas Publicas, Derecho o afines.

Especializacion:

Administracion publica municipal e integracion de cuenta publica.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo, Rectitud, Organizacion, Profesionalismo, Gestion de equipos
de trabajo, Integridad, Administracion por objetivos, Honradez, Toma de
decisiones, Compromiso.

Conocimientos:

Amplio conocimiento administracion publica, contable, financiero,
econdmico, legal, en administracién puablica y gestion de politicas
publicas, integracion de cuenta publica, fiscalizacién, auditoria.

Caracteristicas:

Rectitud, Integridad, Compromiso, Decoro, Lealtad, honestidad.

Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Identificacion del Puesto: Analista de cuenta Pablica

Denominacion del puesto:

Analista

Obijetivo del puesto:

Tener control de los archivos digitales y documentales que integran la
cuenta publica.

Cadena de Mando:

77N\

Coordinador de

cuenta Publica

N S

77N\

Analista

N
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Identificacion del Puesto: Analista de Cuenta Publica
Denominacién del
puesto:

Analista

Tener control de los archivos digitales y documentales que integran la
Objetivo del puesto: cuenta publica.
Cadena de Mando: ninguno.

Conocer la integracion de la cuenta publica, asi como de que trata cada
Atribuciones programa o fondo que integra la cuenta publica en el Municipio, y tener el
resguardo de la informacion digital de cuenta publica.

Identificacién del Puesto: Analista

Denominacién del
puesto:

Analista

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Integrar, organizar y conservar los expedientes de Archivo que es
la Cuenta Publica del Municipio de Chiautempan.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes.

e Atender los Requerimientos de Auditoria expedidos por el Organo
Interno de Control.

e Organizar, informacion solicitada de la Cuenta Publica.

e Mantener la informacion de la Cuenta Puablica, en sus archivos en

Funciones orden original en que fueron producidos.

e Tener los Instrumentos de Consulta actualizados y disponibles,
cuando sean requeridos por la Coordinadora de Archivo del
Municipio de Chiautempan.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los Instrumentos de Control Archivisticos.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivo.

Autoridad Coordinador de Cuenta Publica
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
+ Direccion de ingresos
« Direccion de egresos Auxiliar en la bdsqueda de informacién de los
« Direccion de Contabilidad diferentes requerimientos de la cuenta puablica.
« tesoreria
Externas
Con: Para:
Ninguno ninguno
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Direccién de Egresos, Recursos Humanos y Recursos Materiales

Organigrama de la Direccién de Egresos del Ayuntamiento de Chiautempan.

7N
Direccién de
Egresos
NS
7~ N\
Analista
—*
VR VR
Recursos Recursos
Humanos Materiales
N NS
PN i /N
Analista Analista Analista
N N NS
7~ N
Auxiliar VR VR
Admvo. Analista Analista
A
NS NS
P P
Auxiliar
Analista
Admvo.
N NS
7N
Auxiliar
Admvo.
A
Distribucion de puestos.
Director de Egresos Director de Egresos
Analista Analista
Direccion de
Egresos

Perfil de puesto.

Director de Egresos
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Area Econémico Administrativas.

Especializacion:

Instrumentos Bancarios, Metodologias Presupuestarias, Contratos y Fideicomisos, Leyes
Fiscales y Hacendarias; Normativas y Reglas de Operacion.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo, en cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas,
como minimo.

Edad: Indistinto

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No estar inhabilitado para ser servidor publico.

Habilidad:

Capacidad de Liderazgo, acciones enfocadas a resultados, Resolucion de
problemas, Control Presupuestal, criterio, trabajo en equipo.

Conocimientos:

Instrumentos Bancarios, Metodologias Presupuestarias, Contratos y
Fideicomisos, Leyes Fiscales y Hacendarias; Normativas y Reglas de
Operacion.

Caracteristicas:

Conocimiento de Instrumentos Bancarios, Metodologias Presupuestarias,
Contratos y Fideicomisos, Leyes Fiscales y Hacendarias; Normativas y
Reglas de Operacion.

Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Director de Egresos

Denominacion del puesto:

Director de Egresos

Obijetivo del puesto:

Realizar las Acciones Necesarias Para La Buena Administracion De
Los Recursos Del Municipio

Cadena de Mando:

VRN

Tesorera Municipal

N S

77N
Director de
Egresos

N S
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Identificacion del Puesto: Director de Egresos

Denominacion del
puesto:

Director de Egresos

Obijetivo del puesto:

Realizar las acciones necesarias para la buena administracion de los recursos del
municipio

Cadena de Mando:

Atribuciones

Administrar eficientemente los recursos del municipio de Chiautempan

Identificacion del Puesto: Director de Egresos

Denominacién
puesto:

del

Director de Egresos

Obijetivo del puesto:

Realizar las acciones necesarias para la buena administracion de los recursos del
municipio

Cadena de Mando:

Elaborar y entregar oficios, cartas, memorandums del Director de Egresos
obteniendo sello y firma de recibido.

Registrar y archivar la correspondencia.

Revisar y ordenar la documentacion de los cheques pagados, en base al
numero de cuenta y nimero de cheque, integrandose en expedientes.
Revisar y ordenar la documentacion de las Transferencias de pago, en base
al nimero de cuenta, integrandose en los expedientes de cada fondo.
Verificar que la documentacién que soportan todos los pagos se apegue en

Funciones . . L L
su totalidad a la normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio
del gasto publico de la administracion.

e Clasificar y archivar la documentacion por tipo de fondo.
e Dar seguimiento a los asuntos administrativos de las diversas areas del
Ayuntamiento con motivo de la comprobacién de pagos.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
e Apoyar en la elaboracién de Informes que correspondan a la Direccion de
Egresos.
Autoridad Maxima autoridad en la Direccion de Egresos
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Todas las unidades administrativas Tramites administrativos del Municipio
Externas
Con: Para:

Tlaxcala.

= Secretaria de finanzas.
= Servicio de Administracion Tributaria.
= Direccion de ingresos del Estado de |Llevar a cabo tramites administrativos para el buen

= Comision Federal de Electricidad.
= Y las demas que se relacione con el area.

funcionamiento del area.
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Perfil de puesto.

Director de Recursos Humanos.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Pablica o Administracion de Empresa o Carrera Afin.

Especializacion:

Conocimientos Bésicos de las Leyes Laborales y Fiscales.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo, en cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas, como
minimo.

Edad: Indistinto.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No estar inhabilitado para tener un puesto pablico.

Habilidad:

Responsabilidad.
Constancia.
Trabajo en equipo.
Iniciativa.

Sentido comun.
Etica.

Conocimientos:

Leyes laborales, federales y estatales aplicables, vigentes.
Leyes fiscales.

Normas administrativas.

Programas informaticos.

Caracteristicas:

Profesionalismo, legalidad, objetividad, discrecionalidad, transparencia,
Respeto a los Derechos Humanos.

Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

1 afo de conocimientos en el sector publico o privado del &rea administrativa
y/o contable.
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Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Director de Recursos Humanos

Denominacion del puesto: Director de Recursos Humanos

Llevar a cabo los procesos administrativos para el pago de la némina, del
Obijetivo del puesto: personal que labora en el Municipio de Chiautempan.

Cadena de Mando:

VRN

Director de
Egresos

N S

RN

Director de
Recursos Humanos.

NS

Identificacién del Puesto: Director de Recursos Humanos

Denominacion del puesto: | Director de Recursos Humanos

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Llevar a cabo los procesos administrativos para el pago de la némina, del Municipio
de Chiautempan.

e Llevar a cabo la determinacion del pago de la ndmina del personal que labora

en el Municipio de Chiautempan.

e Tener un control adecuado de los Expedientes del personal que labora en el
Funciones Municipio de Chiautempan.
e Assolicitud de las areas del municipio, dar cumplimiento a sus requerimientos.
e olventacion de auditorias, respecto al capitulo 1000, del Municipio de

Chiautempan.

Atribuciones

Autoridad Méaxima autoridad en Area de Recursos Humanos.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:
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= Todas las
Administrativas

Municipio

Unidades

del

de A solicitud, y para llevar a cabo tramites administrativos.

Chiautempan.

Externas

Con:

Para:

Organos de fiscalizacion
Superior del Congreso del
Estado de Tlaxcala.
Auditoria Superior de la
Federacion.

Sistema de Administracion | A solicitud, y para llevar a cabo tramites administrativos relacionados,
Tributaria. con el area de Recursos Humanos, del personal que labora en el

Tribunal de Conciliacion y | Municipio de Chiautempan.
Arbitraje del estado de

Tlaxcala.

=  Procuraduria General
Justicia del

Tlaxcal

Estado de

de

Perfil de puesto.

Director de Recursos Materiales

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Conocimiento en Area Econémica Administrativas

Especializacion:

Conocimiento en Area Econémica Administrativas

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional.

Edad: No aplica

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Ser responsable en las actividades encomendadas en equipo, facilidad de
palabra.

Conocimientos:

Experiencia en compras a tres proveedores y licitaciones.
Ademaés de mantenimientos y servicios.
Y conocimiento de la ley en materia.

Caracteristicas:

Disponibilidad de tiempo, discrecion e institucional, profesionalismo,
eficiencia, amabilidad

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Debe tener el minimo de un afio en adquisicion de materiales y suministros
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Identificacién del Puesto: Direccion de Recursos Materiales

Denominacion del puesto:

Director de Recursos Materiales

Objetivo del puesto:

Dedicacion y disponibilidad para el buen funcionamiento de la direccion.

Cadena de Mando:

RN

Direccién de

Egresos

N

RN

Director de

Recursos

Materiales

N_

Identificacién del Puesto: Direccion de Recursos Materiales

Denominacion del
puesto:

Director de Recursos Materiales

Obijetivo del puesto:

Ser eficiente y eficaz en la adquisicion de materiales, servicios y mantenimientos,
como en la de los mismos.

Cadena de Mando:

Atribuciones

e Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con legalidad,
honradez y en forma publica.

o Verificar el mantenimiento a los bienes del Municipio para garantizar su uso
y evitar su deterioro o destruccién.

Identificacion del Puesto: Direccion de Recursos Materiales

Denominacion
puesto:

del

Director de Recursos Materiales

Objetivo del puesto:

Ser eficiente y eficaz en la adquisicion de materiales, servicios y mantenimientos,
como en la de los mismos.

Cadena de Mando:
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e La Direccidén en coordinacion con la tesoreria, priorizaran todas las
requisiciones de las diferentes areas para la adquisicion que se realice la
compra para el municipio.

o Dirigir los procesos de adjudicacién y contratacion en materia de
adquisiciones, mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles y prestacion de servicios de las areas, vigilando que los
procedimientos se realicen conforme las disposiciones normativas,
politicas, bases y lineamientos aplicables.

e Proponer las politicas y lineamientos administrativos en materia de
adquisiciones, que permitan seleccionar al proveedor que ofrezca las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

o Dirigir el registro, control y aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles que son patrimonio del municipio, asi como la coordinacion con
el area de contabilidad para la incorporacion a los estados financieros y a

Funciones - .
la sindicatura del municipio.

e Tomar los criterios para la integracién del Padron de Proveedores de
Bienes y Servicios del Municipio.

e Promover la consolidacion de requerimientos para la realizacion de
compras por volumen asegurando las mejores condiciones de calidad,
oportunidad, precio y financiamiento.

e Mantener la documentacion de manera completa y transparente las
adquisiciones realizadas en la Direccion.

e Elaborar y solicitar autorizacion al cabildo para su publicacion en el diario
de mayor circulacién en el Estado, las convocatorias de licitaciones
publicas relacionadas con adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles y prestacion de servicios, cuando lo amerite.

e Organizar y orientar la operacion, control y distribucion de los materiales
a cargo de la Direccion.

e Las demas que sefiale el director.

Autoridad Direccion de Recursos Materiales
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Con todas las unidades | Cubrir todas las necesidades en cuanto a recursos materiales, servicios y
administrativas del H.|mantenimientos para el desarrollo de las actividades inherentes a cada
Ayuntamiento unidad administrativa.

Externas

Con: Para:

= Proveedores Para la adquisicion de materiales, mantenimiento y servicios.
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Ingresos

Organigrama de la Direccién de Ingresos del Ayuntamiento de Chiautempan.

INGRESOS

Carlos Alejandro Murioz Hernéndez

GESTION Y RECAUDACION
Marcos Brian Quiroz Vazquez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cinthya Pacla Espinosa Arriaga

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cesar Vejar Sanchez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
lesis Flores Espindola

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Elizabeth Saldivar Martinez

AUXILIAR OPERATIVO

Maria Angela Dominguez Palacios

AUXILIAR OPERATIVO

Fermin Montiel Rodriguez

AUXILIAR OPERATIVO

Meliton Romero Escobar

AUXILIAR OPERATIVO
Juana Ahuatzi Zamora

AUXILIAR OPERATIVO

Yazmin Operativo Romano

AUXILIAR OPERATIVO
Oscar Sinai Sanchez Castillo

AUXILIAR OPERATIVO

Adrian Patricio Vazquez Pérez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Grysel Clara Zamora Teyssier

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Thamara Mufioz Zacapantzi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Verdnica Ipatzi Cuecuecha

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Abimael Hernandez Rosas

AUXILIAR ADMINISTARTIVO
José Roberto Cortes Vazquez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Renato Tatin Corona Lira

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Sergio Ledn Mufioz

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Violeta Nava Mejia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Eder Leobardo Meneses Pérez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Carlos Daniel Pilotzi Montes

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Juan Zacamolpa Xahuentitla

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lorena Tonix Quechol

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Maria Isabel Corona Pérez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Eleazar Castillo Romano

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Martin Netzahualcoyotl Pefia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Luis Enrigue Tecozahuatzi Barragan

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Brayan Nava Serrano
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Distribucion de puestos.

Direccion de
Ingresos.

Auxiliar
administrativo

Director de Ingresos. Auxiliar Administrativo.

Gestion y Recaudacion. Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Operativo

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho,

Licenciatura en Contaduria Publica,

Licenciatura en Administracion,

Licenciatura Administracion Puablica,

Licenciatura en Economia, o

Carrera a fin con actividades de legislativas, administrativas o econémicas.

Especializacion:

Contabilidad Gubernamental, Recaudacion Municipal

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

momento
nombramiento.

Edad: 27 cumplidos al

del

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse bajo
investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Manejo de Legislacion

Derecho administrativo.

Legislacion aplicable al area (Ley de Ingresos, Ley de Catastro, Cédigo Fiscal de la
federacion y Codigo Financiero entre otras).

Contabilidad Gubernamental.
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Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Etica.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional
Asertividad

Amabilidad.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o privado
comprobables.

Periodo de tiempo
e Contabilidad Gubernamental 3 afios.
e Recaudacion Municipal 2 afio.
e Administracion 2 afio.
Sector Privado Contabilidad y Administracion 3 afios.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Ingresos

Denominacion del puesto: Director de Ingresos

Objetivo del puesto:

Coordinar las actividades del personal, controlar de manera transparente
los recursos financieros recaudados por la hacienda publica municipal
con estricto apego a la Ley de Ingresos implantando mecanismos para
mejorar la recaudacion, Vigilando el cumplimiento de la normativa,
coadyuvar a las diferentes direcciones con la Recaudacion de Ingresos.

Cadena de Mando:
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RN

Tesorero

Municipal

N S

RN

Director de

Ingresos

NS

Atribuciones

Recaudar y Administrar los ingresos municipales conforme a ley de ingresos,
implementando mecanismo de mejora.

Formular e Informar las estadisticas de recaudacion.

Participar con la comisién de Hacienda en proyecto de Ley de Ingresos.

Elaborar el Pronéstico de Ingresos

Participar con la Comision Consultiva en el proyecto de Tabla de Valores.

Resguardar, Administrar y Actualizar el padrén Catastral municipal.

Resguardar, Administrar y Actualizar el padron de Licencias de Funcionamiento.

Emitir la documentacion requerida por la ciudadania en materia de tramites, de
manifestaciones, avallos, constancias, altas, bajas y cambios en registros catastrales
Control Interno

Supervision de Personal

Funciones

Recaudar y Administrar los ingresos municipales conforme a ley de ingresos,
implementando mecanismo de mejora.

Formular e Informar las estadisticas de recaudacion.

Participar con la comision de Hacienda en proyecto de Ley de Ingresos.

Elaborar el Pronoéstico de Ingresos

Participar con la Comision Consultiva en el proyecto de Tabla de Valores.

Resguardar, Administrar y Actualizar el padrén Catastral municipal.

Determinar el VValor Catastral de los bienes inmuebles.

Emitir la documentacion requerida por la ciudadania en materia de tramites, de
manifestaciones, avallos, constancias, altas, bajas y cambios en registros catastrales
(avisos notariales)

Mantener actualizado el padron Comercial mediante la expedicion y refrendo de las
licencias municipales.

Contribuir en el cumplimiento en temas de transparencia, Acceso a la informacion pablica
y rendicion de cuentas




Pagina 110 Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024
Autoridad
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Presidente Municipal,

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria,

Obras Publicas

Proteccion Civil

Ecologia

Dif

Deportes

Seguridad Publica

Practicamente Todas las direcciones
administrativas que  conforman el
Organigrama Municipal, en materia de
Cobro te contribuciones.

Mantener un trabajo coordinado con la presidencia
municipal y sus diversas direcciones a las cuales les
corresponde, dentro de su ambito de competencia,
colaborar, en la recaudacién de contribuciones.

Externas

Con:

Para:

Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Tlaxcala.

Notarios

Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio.

Y demés autoridades que, por el
desempefio de sus funciones, tengan
relacion o soliciten informacion.

Coordinar, a efecto de tener Padrones de contribuyentes
correctos 'y confiables para la recaudacion de
contribuciones.




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Pégina 111

Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Organigrama de Seguridad Pablica y Vialidad del Ayuntamiento de Chiautempan.
N

Comisario
N Z
7~ N\
Unidad de Reaccidn (1)
N Z
VRS
10 Policias U.R.
N4
7T\ 7T\ 7T\ 7~ N\ 7~ \
Policia 1RO. Turno “A” Policia 1RO. Turno “B” Unidad de Andlisis (1) Subdirector (1) Subdirector de Vialidad
S N Z N4 N4 N
7~ N\ 7~ N\ VR 7~ N\
Policia Segundo (4) Policia Segundo (3) Pol. U.A. (5) Com_li_zi?nn:cjzs, (Fic())l)icias
S N S S
M~ o~ A~
Policia Tercero (10) Policia Tercero (11) Com;zi?r:]:cli’gi (I;gl)icias
_ N4 N
A~ o~
Policia (28) Policia (28)
N N Z
Distribucion de puestos.
Subdirector de Seguridad
Policia primero
Direccion de Policia Segundo
Seguridad
Publica 'y
Vialidad
Subdirector de Vialidad Policia Tercero, Policia Tercero de
Unidad de Unidad de Analisis,
Policia Tercero de Unidad de
Reaccion
Policia de Unidad de Analisis,
Policia de Unidad de Reaccion
Policia
Auxiliar

administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura/ Maestria, Especialidad o Diplomados alta direccion.

Especializacion:

Principios constitucionales, Funcion Policial, Derecho, Etica Policial, Tactica Policial,
Vialidad, trénsito y transporte; administracion publica, politicas publicas, coordinacion y
colaboracion interinstitucional.

Profesionalizacion:

Titulado

Edad: 35a55

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Conocimientos:

Planee, ordene, coordine, controle y supervise, las funciones y actividades
de la Seguridad Publica del Municipio, fortaleciendo el vinculo con la
ciudadania prestando sus servicios con fidelidad y honor, dirigiendo la
aplicacién de programas de seguridad publica, prevencion del delito y
atencion ciudadana para el beneficio de la sociedad.

Caracteristicas:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y
operacion  Policial, Administraciébn puablica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia:

De 5 a 10 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del
puesto:

Comisario

Obijetivo del puesto:

Establecer
relativas a

y conducir lineamientos, programas, politicas, estrategias y acciones
la seguridad.

Cadena de Mando: Presidente Municipal

VRN

Presidente Municipal
Constitucional

N S

VRN

Comisario

NS
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Identificacion del Puesto: Comisario de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion del
puesto:

Comisario de Seguridad Publica y Vialidad

Objetivo del puesto:

Establecer y conducir lineamientos, programas, politicas, estrategias y acciones
relativas a la seguridad.

Cadena de Mando: Presidente Municipal

Atribuciones

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos para la Funcion Policial.

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez.

e Conocimientos Juridicos.

e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

e Conocimientos T&cticos.

¢ Dominio de Conocimientos en Vialidad, Transito y Transporte.

e Administracion Publica.

e Politicas Publicas.

e Conceptualizacién de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de proteccion civil.

e Actividades de coordinacion y colaboracién con otras autoridades.

Identificacién del Puesto:

Comisario de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacién
puesto:

del

Comisario de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Establecer y conducir lineamientos, programas, politicas, estrategias y acciones
relativas a la seguridad.

Cadena de Mando: Presidente Municipal

Funciones

e Mantener la paz, la tranquilidad y el orden publico dentro del
Municipio;

o Disefar y aplicar estrategias, planes y programas para prevenir la
comision de delitos y faltas administrativas;

e Instruir funciones de labores de vigilancia con el fin de salvaguardar
la integridad y patrimonio de las personas, asi como preservar el orden
y la observancia del Bando de Policia y Gobierno;

e Ordenar al personal bajo su mando, la intervencion en el
aseguramiento de personas y la investigacion de delitos en términos de
los articulos 16 y 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;
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Instruir el disefio e instrumentacion acciones, programas y cursos en
materia de prevencion del delito, por si o en coordinacién con los
diversos ordenes de Gobierno y organizaciones no gubernamentales;
Proporcionar una atencion ciudadana de calidad a los habitantes,
visitantes o personas que transiten en el Municipio;

Supervisar la aplicacién del Servicio Profesional de Carrera conforme
la normatividad aplicable; y las demas que le confieran las
disposiciones legales aplicables en la materia.

Autoridad

Méaxima autoridad en Direccion de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Con todas las areas administrativas de este municipio. | Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con:

Para:

Estado.

= Secretaria de seguridad Pablica Ciudadana, Sistema
Estatal, Comision Ejecutiva del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, C4, Policias Municipales del

Inhibir el delito en el Municipio. Y
contribuir a la mejora de la seguridad
publica y el servicio Profesional de Carrera

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura

Especializacion:

Derecho, Etica Policial, Téctica Policial, Vialidad, transito y transporte; administracion
publica, politicas publicas, coordinacion y colaboracion interinstitucional

Profesionalizacion:

Titulado o Pasante

Edad: 30 a55

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Conocimientos:

Modelo Policial, estructura terciaria y operacion, control del servicio
profesional de carrera Policial, técnicas de trabajo en grupo, derecho, ética,
funcion  Policial, administracién publica, administracion general,
coordinacién y colaboracion, tactica Policial.

Caracteristicas:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y
operacion  Policial, Administracién  publica, Politicas  publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia:

De 3 a 10 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto:

Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal
preventiva, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas en el art. 21 y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario

RN

Comisario

NS

RN

Subdirector

N

Identificacion del Puesto: Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion
puesto:

del

Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario

Atribuciones

Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura
Terciaria y operacion.

Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.
Técnicas de trabajo en grupos.

Conocimientos Juridicos.

Formacion Etica.

Actividades Técnicas Especificas de la Funcidn Policial.
Administracion Publica.

Conceptualizacion de su funcion especifica.

Actividades administrativas.

Actividades de coordinacidn y colaboracién con otras autoridades.
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Identificacion del Puesto: Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacién
puesto:

del

Subdirector de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario

Funciones

e Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento, de
manera prioritaria, a los objetivos y programas que en materia de
seguridad y prevencion del delito se deriven del Plan Municipal de
Desarrollo, el Plan Municipal de Seguridad Publica, el Programa
Operativo Anual, el Bando de Policia y Gobierno, asi como las
estrategias convenidas con el Estado y la Federacion;

e Coadyuvar en la planeacion de estrategias de prevencion del delito a
fin de elevar los niveles de seguridad en el Municipio;

e Proponer al Comisario planes de contingencia para actuar en casos
de desastre, coadyuvando con las autoridades competentes;

e Coordinar el apoyo con las Juntas Auxiliares a efecto de fortalecer la
seguridad publica en el Municipio;

e Proponer al Comisario los mecanismos de informacion de las
actividades desarrolladas bajo su mando;

e Solicitar y recibir el Parte de Novedades correspondiente a las
unidades administrativas a su cargo, para su validaciony remision al
Comisario;

¢ Brindar al personal bajo su mando, las facilidades necesarias para su
capacitacion en materia de seguridad;

e Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y
custodia del lugar en donde se presupone la existencia de un hecho
que la Ley sefiale como delito a fin de que no se alteren y/o
contaminen las piezas de conviccién, huellas, vestigios o rastros
correspondientes;

e Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos y las que sefiale la Secretaria de la Defensa
Nacional con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial
Colectiva de Portacion de Armas a través de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado;

o Establecer los mecanismos para el registro y control individual de la
portacion de armas de los elementos adscritos a su Unidad
administrativa;

e Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con los procedimientos
de registro, parte informativo, dictamen médico y remision, en caso
de aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la
probabilidad de que estén cometiendo o participando en la
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realizacion de un hecho o inmediatamente después de éste, siempre
y cuando la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

e Inspeccionar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que
sean solicitados por la ciudadania, a traves de cualquier medio;

e Calificary autorizar las boletas y érdenes de arresto de los elementos
que incurran en alguna falta, tomando en consideracion la gravedad
de la misma;

e Planear y ejecutar las estrategias de control y disuasién en casos de
disturbios civiles o quebrantamiento del orden, paz y tranquilidad
social;

o Dirigir los operativos que, en el ambito de su competencia
implemente la Direccion de Seguridad Publica;

e Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigacion de los
delitos en términos de los articulos 16 y 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

e Conocer y remitir al Comisario las quejas interpuestas en contra del
personal adscrito a su Unidad administrativa, provenientes del
interior o exterior de la Direccion de Seguridad Publica.

Méaxima autoridad en la Direccion de

Autoridad Seguridad Publica y Vialidad Municipal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Con todas las areas administrativas de este Municipio. | Inhibir el delito en el Municipio.
Externas
Con: Para:

= Secretaria de seguridad Publica Ciudadana, Sistema
Estatal, Comision Ejecutiva del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, C4, Policias Municipales del
Estado.

Inhibir el delito en el Municipio. Y
contribuir a la mejora de la Seguridad
Publica y el servicio Profesional de Carrera

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Titulado, Pasante o Bachillerato
Derecho, Etica Policial, Téctica Policial, Vialidad, transito y transporte; administracion
publica, politicas publicas, coordinacion y colaboracion interinstitucional
Profesionalizacion: Titulado, Pasante o Bachillerato
Edad: 30 a 55 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Especializacion:
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Modelo Policial, estructura terciaria y operacién, control del servicio
profesional de carrera Policial, técnicas de trabajo en grupo, derecho, ética,
funcion  Policial, administracién publica, administracion general,
coordinacién y colaboracion, tactica Policial.

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y

Habilidad:

Conocimientos:

Caracteristicas: operacion  Policial, Administracion  publica, Politicas  publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.
Experiencia: De 3 a 7 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. 1ro de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto: Pol. 1ro de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal
preventiva, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales
Obijetivo del puesto: establecidas en el art. 21y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro

VRN
Subdirector
N——"
VR
Policia Primero
N—

Identificacion del Puesto: Pol. 1ro de Seguridad Pablica y Vialidad

Denominacion del

puesto: Pol. 1ro de Seguridad Publica y Vialidad

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
Objetivo del puesto: constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro
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Atribuciones

o Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

e Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.

e Técnicas de trabajo en grupos.

e Conocimientos Juridicos.

e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

e Administracion Publica.

e Conceptualizacion de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de coordinacion y colaboracién con otras autoridades.

Identificacion del Puesto: Pol. 1ro. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion
puesto:

del

Pol. 1ro. de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro

Funciones

e Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento, de manera
prioritaria, a los objetivos y programas que en materia de seguridad y
prevencion del delito se deriven del Plan Municipal de Desarrollo, el Plan
Municipal de Seguridad Publica, el Programa Operativo Anual, el Bando de
Policia y Gobierno, asi como las estrategias convenidas con el Estado y la
Federacion;

e Coadyuvar en la planeacién de estrategias de prevencion del delito a fin de
elevar los niveles de seguridad en el Municipio;

e Proponer al Comisario planes de contingencia para actuar en casos de
desastre, coadyuvando con las autoridades competentes;

e Coordinar el apoyo con las Juntas Auxiliares a efecto de fortalecer la
seguridad pablica en el Municipio;

e Proponer al Comisario los mecanismos de informacion de las actividades
desarrolladas bajo su mando;

e Solicitar y recibir el Parte de Novedades correspondiente a las unidades
administrativas a su cargo, para su validacion y remision al Comisario;

e Brindar al personal bajo su mando, las facilidades necesarias para su
capacitacion en materia de seguridad;

e Proover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y custodia
del lugar en donde se presupone la existencia de un hecho que la Ley sefiale
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como delito a fin de que no se alteren y/o contaminen las piezas de
conviccion, huellas, vestigios o rastros correspondientes;

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos y las que sefiale la Secretaria de la Defensa Nacional
con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial Colectiva de Portacion
de Armas a través de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado;
Establecer los mecanismos para el registro y control individual de la
portacion de armas de los elementos adscritos a su Unidad administrativa;
Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con los procedimientos de
registro, parte informativo, dictamen médico y remision, en caso de
aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la probabilidad de
que estén cometiendo o participando en la realizacion de un hecho o
inmediatamente después de éste, siempre y cuando la Ley lo sefiale como
delito o falta administrativa;

Inspeccionar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que sean
solicitados por la ciudadania, a través de cualquier medio;

Calificar y autorizar las boletas y 6rdenes de arresto de los elementos que
incurran en alguna falta, tomando en consideracién la gravedad de la misma;
Planear y ejecutar las estrategias de control y disuasion en casos de
disturbios civiles o quebrantamiento del orden, paz y tranquilidad social;
Dirigir los operativos que, en el ambito de su competencia implemente la
Direccidn de Seguridad Publica;

Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigacion de los delitos
en términos de los articulos 16 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Conocer y remitir al Comisario las quejas interpuestas en contra del personal
adscrito a su Unidad administrativa, provenientes del interior o exterior de
la Direccién de Seguridad Publica.

Maxima autoridad en Direccion de Seguridad Publica y

Autoridad Vialidad Municipal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Con todas las areas administrativas de este

Municipio.

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con:

Para:

= Secretaria de seguridad  Publica

Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
Ejecutiva del Sistema Estatal de|de la Seguridad Publica y el servicio Profesional de

Seguridad Plblica,
Municipales del Estado.

C4, Policias | Carrera
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Pasante o Bachillerato

Especializacion: | Funcion Policial, administracion general, coordinacién y colaboracion, tactica Policial

Profesionalizacion:

Titulado, Pasante o Bachillerato

Edad: 20 a 55

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Conocimientos:

Modelo Policial, estructura terciaria y operacion, control del servicio
profesional de carrera Policial, técnicas de trabajo en grupo, derecho, ética,
funcion Policial, administracion publica, administracién general,
coordinacién y colaboracion, tactica Policial.

Caracteristicas:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y
operacion  Policial, Administracion  publica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. 2do de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto:

Pol. 2do de Seguridad Pdblica y Vialidad Municipal

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal
preventiva, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas en el art. 21 y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro

VRN

Policia Primero

N S

VRN

Policia Segundo

N
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Identificacion del Puesto: Pol. 2do de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacio
n del puesto:

Pol. 2do de Seguridad Publica y Vialidad

Objetivo del | Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi como del
puesto: cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21 y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro

Atribuciones

Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.
Técnicas de trabajo en grupos.

Conocimientos Juridicos.

Formacion Etica.

Actividades Técnicas Especificas de la Funcidon Policial.

Administracién Puablica.

Conceptualizacién de su funcion especifica.

Actividades administrativas.

Actividades de coordinacion y colaboracion con otras autoridades.

Identificacién del Puesto:

Pol. 2do de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacién
puesto:

del

Pol. 2do de Seguridad Publicay Vialidad

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro

Funciones

e Conducirse con dedicacion y disciplina, apego al orden juridico y
respeto a los derechos humanos, sujetandose a los principios de la
jerarquia y subordinacion. En ningun caso, la obediencia debida podra
amparar 6rdenes que entrafien la ejecucion de actos que
manifiestamente constituyan delitos o infracciones civicas;

e Participar en operativos de coordinacién con otras corporaciones
Policiales, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a
derecho proceda;

e Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes que reciba con
motivo del desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omision
gue produzca deficiencia en su cumplimiento;

e Conocer la escala jerarquica de la Direccién de Seguridad Publica,
debiendo guardar a los superiores, subordinados o iguales, el respeto y
la consideracion debidos;
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e Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de
cuerpo y profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando;

e Responder, sobre la ejecucion de las érdenes directas que reciba, a un
solo superior jerarquico, por regla general, respetando la linealidad del
mando;

e Desempefiar su mision, sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente;

e Participar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y
desarrollo en el servicio;

e Participar en los programas de formacién obligatoria a que se refieren
los procedimientos de formacion inicial y formacion continua, sin
menoscabo de otras condiciones de desempefio que deba cubrir, en los
términos que establezca su nombramiento;

e Portar su identificacion oficial, asi como los uniformes, insignias y
equipo reglamentario que le ministre la Direccion de Seguridad Publica,
mientras Se encuentre en Servicio;

e Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo
que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso adecuado de
ellos y s6lo en el desempefio del servicio. EI uso de las armas se
reservard exclusivamente para actos del servicio que asi lo demanden;

e Preservar las pruebas e indicios de probables hechos delictivos o de
faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad probatoria y
se facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

e Registrar en una libreta de memorias, todos los datos de importancia que
incidan en las actividades, investigaciones o indagaciones que realice;

e Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en
perjuicio de la Direccion de Seguridad Pablica;

e Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio
0 de terceros;

e Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten, en la investigacion de
delitos en los términos establecidos por los articulos 16 y 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
situaciones de grave riesgo, catastrofes o desastres;

e Realizar los aseguramientos que procedan, privilegiando la persuasion,
cooperacion o advertencia, con el fin de mantener la observancia de la
ley y restaurar el orden y la paz publicos;

e Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades
e investigaciones que realicen;

e Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo
abstenerse de todo acto arbitrario o de limitar indebidamente las
acciones o manifestaciones que, en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con caracter pacifico, realice la poblacion;
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Informar a su superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones,
actos indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales
en categoria jerarquica. Tratdndose de actos u omisiones de un superior
jerarquico debera informarlo al superior jerarquico de éste;

Abstenerse de consumir y/o introducir a las instalaciones de la Direccion
de Seguridad Publica bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibidas
o controladas, salvo cuando sean producto de aseguramiento u otros
similares;

Abstenerse de modificarse el color de la piel mediante dibujos, figuras
0 textos realizados con tinta o cualquier otro pigmento conocido como
tatuajes;

Abstenerse de convocar y/o participar en practicas de inconformidad,
rebeldia o indisciplina en contra de cualquier mando o alguna otra
autoridad,;

Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando,
categoria jerarquica o cargo que ostente;

Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la
imagen de la Direccion de Seguridad Publica, dentro o fuera del
Servicio;

Identificar los lugares con mayor incidencia de delitos, para
instrumentar las acciones que correspondan;

No permitir que personas ajenas a la Direccion de Seguridad Publica
realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga encomendadas;
asimismo, no podra hacerse acompafar de dichas personas al realizar
actos del servicio;

Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas
y juegos, prostibulos u otros centros de este tipo, salvo que medie orden
expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia; y
Los demas que le imponga la Ley, este Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

Autoridad

Maéaxima autoridad en de Seguridad Publica y Vialidad
Municipal

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Con todas las areas administrativas de este

Municipio.

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con:

Para:
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=  Secretaria  de

Ejecutiva del

seguridad  Publica
Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
Sistema Estatal de|de la Seguridad Publica y el servicio Profesional de
Seguridad Publica,

Municipales del Estado.

C4, Policias | Carrera

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:; Pasante o Bachillerato

Especializacion: | Funcion Policial, administracion general, coordinacién y colaboracion, tactica Policial

Profesionalizacion:

Pasante o Bachillerato

Edad: 20 a 55

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Conocimientos:

Modelo Policial, estructura terciaria y operacion, control del servicio
profesional de carrera Policial, técnicas de trabajo en grupo, derecho, ética,
funcion Policial, administracion publica, administracién general,
coordinacién y colaboracion, tactica Policial.

Caracteristicas:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y
operacion  Policial, Administracién pulblica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto:

Pol. 3ro de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Obijetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal
preventiva, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas en el art. 21 y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do
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7~ N\

Policia Segundo

N S

VRN

Policia Tercero

N

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro de Seguridad Pablica y Vialidad

Denominacio
n del puesto:

Pol. 3ro de Seguridad Publica y Vialidad

Objetivo del
puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi como del
cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21 y 115 constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do

Atribuciones

Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.
Técnicas de trabajo en grupos.

Conocimientos Juridicos.

Formacion Etica.

Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

Administracién Publica.

Conceptualizacion de su funcion especifica.

Actividades administrativas.

Actividades de coordinacion y colaboracion con otras autoridades.

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion
puesto:

del

Pol. 3ro de Seguridad Publica y Vialidad

Objetivo del puesto:

Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal preventiva, asi
como del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el art. 21y 115
constitucional.

Cadena de Mando: Presidente Municipal - Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do
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e Conducirse con dedicacion y disciplina, apego al orden juridico y
respeto a los derechos humanos, sujetandose a los principios de la
jerarquia y subordinacion. En ningun caso, la obediencia debida podra
amparar 6rdenes que entrafien la ejecucion de actos que
manifiestamente constituyan delitos o infracciones civicas;

e Participar en operativos de coordinacion con otras corporaciones
Policiales, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a
derecho proceda;

e Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes que reciba con
motivo del desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omision
gue produzca deficiencia en su cumplimiento;

e Conocer la escala jerarquica de la Direccién de Seguridad Publica,
debiendo guardar a los superiores, subordinados o iguales, el respeto y
la consideracion debidos;

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

e Responder, sobre la ejecucion de las 6rdenes directas que reciba, a un
s6lo superior jerarquico, por regla general, respetando la linealidad del
mando;

e Desempefiar su mision, sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente;

Funciones e Participar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y
desarrollo en el servicio;

e Participar en los programas de formacién obligatoria a que se refieren
los procedimientos de formacion inicial y formacion continua, sin
menoscabo de otras condiciones de desempefio que deba cubrir, en los
términos que establezca su nombramiento;

e Portar su identificacién oficial, asi como los uniformes, insignias y
equipo reglamentario que le ministre la Direccion de Seguridad Publica,
mientras se encuentre en Servicio;

e Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo
gue se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso adecuado de
ellos y sélo en el desempefio del servicio. El uso de las armas se
reservard exclusivamente para actos del servicio que asi lo demanden;

e Preservar las pruebas e indicios de probables hechos delictivos o de
faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad probatoria y
se facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

e Registrar en una libreta de memorias, todos los datos de importancia que
incidan en las actividades, investigaciones o indagaciones que realice;

e Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacién o bienes en
perjuicio de la Direccion de Seguridad Publica;

e Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio
o de terceros;
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e Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten, en la investigacion de
delitos en los términos establecidos por los articulos 16 y 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
situaciones de grave riesgo, catastrofes o desastres;

e Realizar los aseguramientos que procedan, privilegiando la persuasion,
cooperacion o advertencia, con el fin de mantener la observancia de la
ley y restaurar el orden y la paz publicos;

o Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades
e investigaciones que realicen;

e Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo
abstenerse de todo acto arbitrario o de limitar indebidamente las
acciones o manifestaciones que, en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con caracter pacifico, realice la poblacion;

o Informar a su superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones,
actos indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales
en categoria jerarquica. Tratdndose de actos u omisiones de un superior
jerarquico deberé informarlo al superior jerarquico de éste;

e  Abstenerse de consumir y/o introducir a las instalaciones de la Direccién
de Seguridad Publica bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibidas
o controladas, salvo cuando sean producto de aseguramiento u otros
similares;

e Abstenerse de modificarse el color de la piel mediante dibujos, figuras
0 textos realizados con tinta o cualquier otro pigmento conocido como
tatuajes;

e Abstenerse de convocar y/o participar en practicas de inconformidad,
rebeldia o indisciplina en contra de cualquier mando o alguna otra
autoridad;

o Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando,
categoria jerarquica o cargo que ostente;

e Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la
imagen de la Direccion de Seguridad Publica, dentro o fuera del
servicio;

e Identificar los lugares con mayor incidencia de delitos, para
instrumentar las acciones que correspondan;

e No permitir que personas ajenas a la Direccion de Seguridad Publica
realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga encomendadas;
asimismo, no podra hacerse acompafar de dichas personas al realizar
actos del servicio;

e Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas
y juegos, prostibulos u otros centros de este tipo, salvo que medie orden
expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia; y
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e Los demas que le imponga la Ley, este Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

Maéxima autoridad en Direccién de Seguridad Publica y

Autoridad Vialidad Municipal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Con todas las areas administrativas de este
Municipio.

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con:

Para:

Secretaria  de  seguridad  Publica
Ciudadana, Sistema Estatal, Comision
Ejecutiva del Sistema Estatal de
Seguridad  Publica, C4, Policias
Municipales del Estado.

Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
de la Seguridad Publica y el servicio Profesional de

Carrera

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Pasante o Bachillerato

Especializacion:

Funcion Policial, administracion general, coordinacion y colaboracion, tactica Policial

Profesionalizacion:

Pasante o Bachillerato

Edad: 20 a 55

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Conocimientos:

Modelo Policial, estructura terciaria y operacién, control del servicio
profesional de carrera Policial, técnicas de trabajo en grupo, derecho, ética,
funcion  Policial, administracion  publica, administracion  general,
coordinacién y colaboracion, tactica Policial.

Caracteristicas:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica y
operacion Policial, Administracion publica, Politicas publicas, Coordinacion,
Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia:

De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro U.A. De Seguridad Publica y Vialidad Municipal
Denominacion del puesto: Pol. 3ro U.A. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal
Administrar y organizar el funcionamiento de la policia municipal
preventiva, asi como del cumplimiento de las disposiciones legales
Obijetivo del puesto: establecidas en el art. 21y 115 constitucional.
Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do
VRN
Policia Segundo
N S
VRN
Policia Tercero de Unida
de Analisis
N S

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion del Pol. 3ro U.A. de Seguridad Publica y Vialidad
puesto:
Coordinar el procesamiento, clasificacion y almacenamiento de informacion para
coadyuvar en las tareas de planeacién y definicion de estrategias operativas para la
Obijetivo del puesto: disminucién del indice delictivo del municipio en el corto, mediano y largo plazo.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria y
operacion.

e Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.

e Técnicas de trabajo en grupos.

e Conocimientos Juridicos.

e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

e Administracion Publica.

e Conceptualizacion de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de coordinacion y colaboracion con otras autoridades.

Atribuciones
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Identificacion del Puesto: Pol. 3ro U.A. de Seguridad Publica y Vialidad
Denominacion del
puesto:

Pol. 3ro U.A. de Seguridad Pablicay Vialidad

Coordinar el procesamiento, clasificacion y almacenamiento de informacion para
coadyuvar en las tareas de planeacion y definicion de estrategias operativas para la
Obijetivo del puesto: disminucién del indice delictivo del municipio en el corto, mediano y largo plazo.
Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do

e Calificar y autorizar las boletas y 6rdenes de arresto del Personal
Operativo adscrito a su Unidad Administrativa, que incurran en alguna
falta, tomando en consideracion la gravedad de la misma;

e Supervisar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que sean
solicitados por la ciudadania, a través de cualquier medio;

e Implementar los operativos, patrullaje y vigilancia para prevenir la
comision de delitos y faltas administrativas en las zonas de mayor indice
delictivo y en su caso trabajar conjuntamente con el Gobierno Federal y
Estatal;

e Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de
registro, Parte Informativo, Informe Policial Homologado, dictamen
médico y remision, en caso de aseguramiento de personas respecto de
las cuales exista la probabilidad de que estén cometiendo o participando
en la realizacion de un hecho o inmediatamente después de éste, siempre
y cuando la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

e Coadyuvar en la planeacion de estrategias de prevencion del delito a fin
de elevar los niveles de seguridad en el Municipio;

Funciones e Proponer al Comisario los mecanismos de informacion de las
actividades desarrolladas bajo su mando;

e Brindar al personal bajo su mando, las facilidades necesarias para su
capacitacion en materia de seguridad;

e Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y
custodia del lugar en donde se presupone la existencia de un hecho que
la Ley sefiale como delito, a fin de que no se alteren y/o contaminen las
piezas de conviccion, huellas, vestigios o rastros correspondientes;

e Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos y las que sefiale la Secretaria de la Defensa Nacional
con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial Colectiva de
portacion de armas;

e Evaluar e informar al Comisario o subdirector, cualquier situacion que
pudiera alterar el orden y la estabilidad del Municipio;

e Vigilar que se lleve a cabo el control del personal y las armas de fuego
asignadas a éstos, asi como supervisar que se realice diariamente el arme
y desarme de los mismos;
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e Supervisar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de infligir,
tolerar o permitir actos de tortura, de intimidacién, inhumanos o
degradantes, mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las
personas;

e Supervisar la distribucion del equipo y/o material necesario para el
desempefio de las labores de los elementos a su cargo, verificando que
éste se encuentre en dptimas condiciones para su uso y estableciendo
controles para su resguardo;

e Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la
documentacion que se genere en la Unidad Administrativa a su cargo;

e Intervenir en la detencidn de personas y la investigacion de los delitos
en términos de los articulos 19 y 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; y

e Las demaés que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios
le atribuyan directamente, asi como aquéllas que le asigne el Presidente
0 el Comisario.

. Maéxima autoridad en la Direccion de Seguridad Publica
Autoridad - .
y Vialidad Municipal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Con todas las areas administrativas de este

L Inhibir el delito en el Municipio.
Municipio.

Externas

Con: Para:

= Secretaria de seguridad  Publica
Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
Ejecutiva del Sistema Estatal de|de la Seguridad Publica y el servicio Profesional de
Seguridad  Puablica, C4,  Policias | Carrera
Municipales del Estado.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Bachillerato
Especializacion: operacidn Policial, informética
Profesionalizacion: Bachillerato

Edad: 18 a55 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

paquetes computacionales especificos de analisis de informacion delictiva,
Conocimientos: video vigilancia y georreferenciaciéon, Modelo Policial, Estructura terciaria
y operacion Policial.

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica

Habilidad:

Caracteristicas: y operacion Policial, Administracion publica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.
Experiencia: De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto: Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Procesar, clasificar y almacenar la informacién delictiva para coadyuvar
en las tareas de planeacion y definicion de estrategias operativas para la
disminucién del indice delictivo del municipio en el corto, mediano y
Obijetivo del puesto: largo plazo.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol. 2do- Pol 3ro U.A

VRN

Policia Segundo

N S

RN

Policia Tercero de
Unida de Analisis

N

Identificacion del Puesto: Pol .U.A. de Seguridad Publica y Vialidad
Denominacion del
puesto:

Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Procesar, clasificar y almacenar la informacion delictiva para coadyuvar en las
tareas de planeacion y definicion de estrategias operativas para la disminucion del
Objetivo del puesto: indice delictivo del municipio en el corto, mediano y largo plazo.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do- Pol 3ro U.A
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Atribuciones

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

e Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.

e Técnicas de trabajo en grupos.

e Conocimientos Juridicos.

e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

e Administracion Publica.

e Conceptualizacion de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de coordinacion y colaboracién con otras autoridades.

Identificacion del Puesto: Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion
puesto:

del

Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Procesar, clasificar y almacenar la informacion delictiva para coadyuvar en las
tareas de planeacion y definicidn de estrategias operativas para la disminucion del
indice delictivo del municipio en el corto, mediano y largo plazo.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do- Pol 3ro U.A

e Recabar la informacion delictiva;

e Utilizar correctamente los protocolos de acceso a los sistemas tecnolégicos
de informacion;

e Garantizar la proteccion y confidencialidad de la informacion estratégica
que se opere y almacene, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Funciones e Resguardar la informacion clasificada, almacenada, de transmisién y
consulta en materia de seguridad publica, que sirva de apoyo para la
prevencion del delito; y
e Las deméas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos, y
convenios, asi como aquéllas que le asigne el Presidente, Comisario y
Subdirector.
. Maxima autoridad en la Direccion de Seguridad
Autoridad - . -
Publica y Vialidad Municipal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Contodas las areas administrativas de este . . L
S Inhibir el delito en el Municipio.
Municipio.
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Externas

Con: Para:

= Secretaria de  seguridad  Publica

Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la

Ejecutiva del Sistema Estatal de|mejora de la Seguridad Publica y el servicio
Seguridad  Publica, C4, Policias | Profesional de Carrera

Municipales del Estado.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Bachillerato

Servicio Profesional de carrera, evaluador, Funcion y Operacion Policial, Modelo

Especializacion: . . ..
P Policial, Tactica Policial.

Profesionalizacion: Bachillerato

Edad: 18 a55 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Modelo Policial, Estructura terciaria y operacion, Servicio Profesional de
Conocimientos: Carrera Policial, Derecho, Formacién ética, Tactica y Funcién Policial,
administracion general, coordinacion y colaboracion.

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica
Caracteristicas: y operacion Policial, Administracion publica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Habilidad:

Experiencia: De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro U.R. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto: Pol. 3ro U.R. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Implementar y ejecutar los operativos especiales en los que se requiera
Objetivo del puesto: su intervencion
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Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do

VRN

Policia Segundo

N S

VRN

Policia Tercero de
Unida de Reaccion

N

Identificacion del Puesto: Pol.3ro U.R. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacién del

puesto: Pol.3ro U.R. de Seguridad Publica y Vialidad

Implementar y ejecutar los operativos especiales en los que se requiera su
Obijetivo del puesto: intervencion

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

e Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.

e Técnicas de trabajo en grupos.

Atribuciones e Conocimientos Juridicos.

e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcién Policial.

e Administracion Publica.

e Conceptualizacién de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de coordinacién y colaboracion con otras autoridades.

Identificacion del Puesto: Pol. 3ro. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacion
del puesto:
Obijetivo del
puesto:

Pol. 3ro. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Implementar y ejecutar los operativos especiales en los que se requiera su intervencion
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Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do

Maéxima autoridad en Direccién de Seguridad

Publica y Vialidad Municipal

e Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables;

e  Comprobar que el personal a su cargo, cumpla, con los procedimientos de
registro, Parte Informativo, dictamen médico y remision, en caso de
aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la probabilidad de
que estén cometiendo o participando en la realizacion de un hecho o
inmediatamente después de éste, siempre y cuando la Ley lo sefiale como
delito o falta administrativa;

e Inspeccionar que el personal a su cargo acuda y brinde el auxilio solicitado a
través de la Direccion de Seguridad Pablica o de cualquier otro medio;

e  Verificar que el Personal Operativo a su cargo, cumpla con los lineamientos
emitidos por el titular de la Licencia Oficial Colectiva para la portacion de
armas de fuego;

e Llevar el control del personal y las armas asignadas a éstos, asi como
supervisar que se realice diariamente el arme y desarme de los mismos;

e  Verificar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de infligir, tolerar
0 permitir actos de tortura, intimidacion, inhumanos o degradantes,
mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas;

e Instruir al personal a su cargo sobre la manera especifica de atender el servicio

Funciones que se le asigne, considerando las particularidades de cada caso;

e  Comprobar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de solicitar o
aceptar pagos, gratificaciones o compensaciones de cualquier tipo para evitar
actos de corrupcion o constitutivos de delito;

e Reportar al Subdirector las faltas cometidas por el personal a su cargo, para
los efectos procedentes;

e Vigilar que el personal a su cargo preserve en secreto los asuntos, que, por la
importancia de los mismos, asi lo requieran, salvo las excepciones que
determine la legislacion aplicable;

e Informar al Subdirector las novedades que se susciten durante el desempefio
de las funciones del personal adscrito a su Unidad Administrativa;

e  Distribuir el equipo y/o material necesario para el desempefio de las labores
de los elementos a su cargo, supervisando que éste se encuentre en optimas
condiciones para su uso y estableciendo controles para su resguardo;

e  Verificar el uso correcto del equipo y/o material obligatorio, proporcionado a
los elementos a su cargo para el desempefio de sus labores;

Inspeccionar que el personal bajo su mando al que le sea asignado un
vehiculo automotor, cuente con la licencia para conducir vigente y lo emplee
para uso estrictamente oficial;

e Llevar acabo los programas de acondicionamiento fisico que se establezcan;

Autoridad
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e  Otorgar el visto bueno a las vacaciones y permisos solicitados por el personal
a su cargo, de acuerdo a las necesidades del servicio;

e Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la documentacion
que se genere en la Unidad Administrativa a su cargo; y

e Las demaés que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios,
asi como aquéllas que le asigne el Presidente, Comisario, y Subdirector.

Con: Para:
= Con todas las areas administrativas de
este Municipio.

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas
Con: Para:
= Secretaria de seguridad Publica
Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
Ejecutiva del Sistema Estatal de|de la Seguridad Publica y el servicio Profesional de
Seguridad  Puablica, C4, Policias|Carrera
Municipales del Estado.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Bachillerato

Servicio Profesional de carrera, evaluador, Funcién y Operacion Policial, Modelo
Policial, Tactica Policial.

Profesionalizacion: Bachillerato

Edad: 18 a 55 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Especializacion:

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,
responsabilidad, honestidad, legalidad.

Modelo Policial, Estructura terciaria y operacion, Servicio Profesional de
Conocimientos: Carrera Policial, Derecho, Formacioén ética, Tactica y Funcion Policial,
administracion general, coordinacion y colaboracion.

Habilidad:

Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica
Caracteristicas: y operacion Policial, Administracion publica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.

Experiencia: De 1 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Pol. U.R. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacion del puesto: Pol. U.R. de Seguridad Publica y Vialidad Municipal
Implementar y ejecutar los operativos especiales en 10s que se requiera su
Obijetivo del puesto: intervencién
Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do - Pol 3ro U.R
VRN

Policia Tercero de
Unida de Reaccion

N S

RN
Policia Unidad de
Reaccion

N

Identificacion del Puesto: Pol. U.R. de Seguridad Pablica y Vialidad
Denominacion del
puesto:

Pol. U.R. de Seguridad Publica y Vialidad

Implementar y ejecutar los operativos especiales en los que se requiera su
Obijetivo del puesto: intervencion

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do- Pol 3ro U.R

e Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

e Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

o Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.

e Técnicas de trabajo en grupos.

e Conocimientos Juridicos.

Atribuciones e Formacion Etica.

e Actividades Técnicas Especificas de la Funcién Policial.

e Administracion Publica.

e Conceptualizacion de su funcion especifica.

e Actividades administrativas.

e Actividades de coordinacion y colaboracién con otras autoridades.
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Identificacion del Puesto: Pol. U.A. de Seguridad Publica y Vialidad

Denominacién
puesto:

del

Pol. U.A. de Seguridad Pdblica y Vialidad

Objetivo del puesto:

Implementar y ejecutar los operativos especiales en los que se requiera su

intervencién

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do- Pol 3ro U.R

Funciones

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento
a los ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten
aplicables;

Comprobar que el personal a su cargo, cumpla, con los
procedimientos de registro, Parte Informativo, dictamen médico
y remision, en caso de aseguramiento de personas respecto de las
cuales exista la probabilidad de que estén cometiendo o
participando en la realizacion de un hecho o inmediatamente
después de éste, siempre y cuando la Ley lo sefiale como delito
o falta administrativa;

Inspeccionar que el personal a su cargo acuda y brinde el auxilio
solicitado a través de la Direccion de Seguridad Publica o de
cualquier otro medio;

Verificar que el Personal Operativo a su cargo, cumpla con los
lineamientos emitidos por el titular de la Licencia Oficial
Colectiva para la portacién de armas de fuego;

Llevar el control del personal y las armas asignadas a éstos, asi
como supervisar que se realice diariamente el arme y desarme de
los mismos;

Verificar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de
infligir, tolerar o permitir actos de tortura, intimidacion,
inhumanos o degradantes, mostrando siempre un trato
respetuoso hacia todas las personas;

Instruir al personal a su cargo sobre la manera especifica de
atender el servicio que se le asigne, considerando las
particularidades de cada caso;

Comprobar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de
solicitar o aceptar pagos, gratificaciones 0 compensaciones de
cualquier tipo para evitar actos de corrupcion o constitutivos de
delito;

Reportar al Subdirector las faltas cometidas por el personal a su
cargo, para los efectos procedentes;

Vigilar que el personal a su cargo preserve en secreto los asuntos,
que, por la importancia de los mismos, asi lo requieran, salvo las
excepciones que determine la legislacion aplicable;
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Administrativa;

sus labores;

establezcan;

servicio;

cargo; y

Comisario, y Subdirector.

° Informar al Subdirector las novedades que se susciten durante el
desempefio de las funciones del personal adscrito a su Unidad

° Distribuir el equipo y/o material necesario para el desempefio de
las labores de los elementos a su cargo, supervisando que éste se
encuentre en Optimas condiciones para su uso y estableciendo
controles para su resguardo;

° Verificar el uso correcto del equipo y/o material obligatorio,
proporcionado a los elementos a su cargo para el desempefio de

° Inspeccionar que el personal bajo su mando al que le sea
asignado un vehiculo automotor, cuente con la licencia para
conducir vigente y lo emplee para uso estrictamente oficial;

° Llevar a cabo los programas de acondicionamiento fisico que se

° Otorgar el visto bueno a las vacaciones y permisos solicitados
por el personal a su cargo, de acuerdo a las necesidades del

° Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la
documentacion que se genere en la Unidad Administrativa a su

° Las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos
y convenios, asi como aquéllas que le asigne el Presidente,

Autoridad Méx?ma au_to_ridad en_ I_a Direccién de Seguridad
Publica y Vialidad Municipal.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Con todas las areas administrativas de este
Municipio.

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con: Para:

= Secretaria de seguridad  Publica

Municipales del Estado.

Ciudadana, Sistema Estatal, Comision | Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la
Ejecutiva del Sistema Estatal de|mejora de la Seguridad Publica y el servicio
Seguridad  Puablica, C4,  Policias | Profesional de Carrera
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Bachillerato
Especializacion: Curso Formacion Inicial
Profesionalizacion: Bachillerato
Edad: 18 a 55 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o

encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.
Organizacion, planeacion, manejo de paqueteria, compromiso, lealtad,

Habilidad: responsabilidad, honestidad, legalidad.
Conocimientos: Curso Formacion Inicial
Principios constitucionales, Técnicas de la funcion Policial, Etica, tactica
Caracteristicas: y operacion Policial, Administracién publica, Politicas publicas,
Coordinacion, Servicio Profesional, Derechos Humanos.
Experiencia: De 0 a 3 afios en el servicio Policial, Municipal, Estatal y Federal

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Policia de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Denominacién del puesto: Policia de Seguridad Pablica y Vialidad Municipal

Responsabilizarse del cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas en el Art. 21 y 115 Constitucional en la prevencion,
investigacion y persecucion de los delitos bajo el respeto irrestricto de
los Derechos Humanos y las Garantias Individuales, asi como ser
Obijetivo del puesto: responsable del mantenimiento de la disciplina.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro - Pol. 2do- Pol 3ro U.R

VRN

Policia Tercero

N S

RN
Policia

N
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Identificacion del Puesto: Policia de Seguridad Pablica y Vialidad

Denominacién
puesto:

del

Policia de Seguridad Publica y Vialidad

Objetivo del puesto:

Responsabilizarse del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el

Art.

deli

21y 115 Constitucional en la prevencion, investigacion y persecucion de los
tos bajo el respeto irrestricto de los Derechos Humanos y las Garantias

Individuales, asi como ser responsable del mantenimiento de la disciplina.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro- Pol.2do- Pol 3ro U.R

Atribuciones

Acatamiento a los principios constitucionales de legalidad, eficiencia,
profesionalismo honradez.

Conocimientos especificos del Nuevo Modelo Policial, su estructura Terciaria
y operacion.

Control del Servicio Profesional de Carrera Policial en todos sus niveles.
Técnicas de trabajo en grupos.

Conocimientos Juridicos.

Formacion Etica.

Actividades Técnicas Especificas de la Funcion Policial.

Administracion Publica.

Conceptualizacion de su funcion especifica.

Actividades administrativas.

Actividades de coordinacién y colaboracion con otras autoridades.

Identificacion del Puesto: Policia de Seguridad Pablica y Vialidad

Denominacion
puesto:

del

Policia de Seguridad Publica y Vialidad

Obijetivo del puesto:

Responsabilizarse del cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en el
Art. 21 y 115 Constitucional en la prevencion, investigacion y persecucion de los
delitos bajo el respeto irrestricto de los Derechos Humanos y las Garantias
Individuales, asi como ser responsable del mantenimiento de la disciplina.

Cadena de Mando: Presidente Municipal-Comisario- Pol. 1ro — Pol .2do - Pol 3ro

Funciones

Conducirse con dedicacion y disciplina, apego al orden juridico y respeto a
los derechos humanos, sujetdndose a los principios de la jerarquia y
subordinacién. En ningun caso, la obediencia debida podré amparar 6rdenes
gue entrafien la ejecucion de actos que manifiestamente constituyan delitos
o infracciones civicas;

Participar en operativos de coordinacion con otras corporaciones Policiales,
asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;
Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciba con motivo
del desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omision que produzca
deficiencia en su cumplimiento;

Conocer la escala jerarquica de la Direccion de Seguridad Pablica, debiendo
guardar a los superiores, subordinados o iguales, el respeto y la
consideracion debidos;




P4gina 144

Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad, espiritu de
cuerpo y profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando;
Responder, sobre la ejecucion de las 6rdenes directas que reciba, a un sélo
superior jerarquico, por regla general, respetando la linealidad del mando;
Desempefiar su misién, sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente;

Participar en las evaluaciones establecidas para su permanenciay desarrollo
en el servicio;

Participar en los programas de formacion obligatoria a que se refieren los
procedimientos de formacion inicial y formacion continua, sin menoscabo
de otras condiciones de desempefio que deba cubrir, en los términos que
establezca su nombramiento;

Portar su identificacion oficial, asi como los uniformes, insignias y equipo
reglamentario que le ministre la Direccion de Seguridad Publica, mientras
Se encuentre en servicio;

Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que
se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso adecuado de ellos y
solo en el desempefio del servicio. El uso de las armas se reservara
exclusivamente para actos del servicio que asi lo demanden;

Preservar las pruebas e indicios de probables hechos delictivos o de faltas
administrativas de forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite
la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

Registrar en una libreta de memorias, todos los datos de importancia que
incidan en las actividades, investigaciones o indagaciones que realice;
Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafar informacion o bienes en
perjuicio de la Direccion de Seguridad Publica;

Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de
terceros;

Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten, en la investigacion de
delitos en los términos establecidos por los articulos 16 y 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
situaciones de grave riesgo, catastrofes o Desastres.

Realizar los aseguramientos que procedan, privilegiando la persuasion,
cooperacion o advertencia, con el fin de mantener la observancia de la ley
y restaurar el orden y la paz publicos;

Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e
investigaciones que realicen;

Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse
de todo acto arbitrario o de limitar indebidamente las acciones o
manifestaciones que, en ejercicio de sus derechos constitucionales y con
caracter pacifico, realice la poblacién;

Informar a su superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos
indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en
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categoria jerarquica. Tratdndose de actos u omisiones de un superior
jerarquico debera informarlo al superior jerarquico de éste;

Abstenerse de consumir y/o introducir a las instalaciones de la Direccion de
Seguridad Publica bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibidas o
controladas, salvo cuando sean producto de aseguramiento u otros
similares;

Abstenerse de modificarse el color de la piel mediante dibujos, figuras o
textos realizados con tinta o cualquier otro pigmento conocidos como
tatuajes;

Abstenerse de convocar y/o participar en précticas de inconformidad,
rebeldia o indisciplina en contra de cualquier mando o alguna otra
autoridad;

Ejercer sus funciones y atribuciones en correspondencia con el mando,
categoria jerarquica o cargo que ostente;

Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen
de la Direccion de Seguridad Publica , dentro o fuera del servicio;
Identificar los lugares con mayor incidencia de delitos, para instrumentar
las acciones que correspondan;

No permitir que personas ajenas a la Direccion de Seguridad Publica
realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga encomendadas;
asimismo, no podra hacerse acomparfiar de dichas personas al realizar actos
del servicio;

Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas y
juegos, prostibulos u otros centros de este tipo, salvo que medie orden
expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia; y

Los demas que le imponga la Ley, este Reglamento y demés ordenamientos
aplicables.

Autoridad Méxima autoridad en el Organo Interno de Control
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Municipio.

= Con todas las areas administrativas de este

Inhibir el delito en el Municipio.

Externas

Con:

Para:

Secretaria  de  seguridad  Publica
Ciudadana, Sistema Estatal, Comision
Ejecutiva del Sistema Estatal de
Seguridad  Puablica, C4, Policias
Municipales del Estado.

Inhibir el delito en el Municipio. Y contribuir a la mejora
de la Seguridad Puablica y el servicio Profesional de
Carrera
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Protecciéon Civil

Organigrama de Proteccién Civil del Ayuntamiento de Chiautempan.

RN

Director de Proteccion Civil

N

RN

Sudirector de

Proteccidn Civil

N

77N R

Area Area Operativa, Verificaciones
Administrativa y Capacitacién

N N

Distribucién de puestos.

_ B Coordinador de areas
Sub- Direcccion

Funcién secretarial

Auxiliar Administartivo

Auxiliar Operativo .
Director Verificaciones

Auxiliar
administrativo
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Técnico Medio Superior
Especializacion: | Contingencias, Control de Incendios, Primeros Auxilios, Busqueda y Rescate
Profesionalizacion: Diploma, certificado y cursos del area de Proteccion Civil

Edad: 25 cumplidos al

. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.

No tener antecedentes penales ni delitos que hayan ameritado pena
preventiva de libertad o tener alguna investigacion administrativa o penal.
Iniciativa

Constancia

Habilidad: Liderazgo

Trabajo en equipo

Profesionalismo

Ley y reglamento de Proteccion Civil
Planeacion estratégica

Gestidn pablica municipal
Participacion ciudadana

Puntualidad

Facilidad para trabajo en equipo
Amabilidad

Respeto a los derechos humanos
Transparencia

Caracteristicas: Profesionalismo

Eficiencia

Objetividad

Discrecion

Legalidad

Oportunidad de nevos cambios

Experiencia: Minima en rubro federal o estatal y/o privado de 1 afio.

Situacion Legal.

Conocimientos:

Periodo de tiempo
e Verificaciones 1 afio
e Analisis de riesgo 1 afio
e Contingencias 1 afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Director de Proteccion Civil

Denominacion del puesto: Director de Proteccién Civil

Obijetivo del puesto:
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Cadena de Mando:

7~ N\
Presidente
Municipal
N
VR
Secretario
\_/
RN
Director
N
Perfil de puesto.
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Técnico Medio Superior

Especializacion: | Contingencias, control de incendios, primeros auxilios, busqueda y rescate

Profesionalizacion:

Diploma, certificado y cursos del area de Proteccion Civil

Edad: 25 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No tener antecedentes penales ni delitos que hayan ameritado pena preventiva
de libertad o tener alguna investigacion administrativa o penal.

Habilidad:

Iniciativa
Constancia
Liderazgo
Trabajo en equipo
Profesionalismo

Conocimientos:

Ley y reglamento de Proteccion Civil
Planeacion estratégica

Gestion publica municipal
Participacion ciudadana

Caracteristicas:

Puntualidad

Facilidad para trabajo en equipo
Amabilidad

Respeto a los derechos humanos
Transparencia

Profesionalismo
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Eficiencia

Objetividad

Discrecion

Legalidad

Oportunidad de nevos cambios

Experiencia:

Minima en rubro federal o estatal y/o privado de 1 afio.

Periodo de tiempo
e Verificaciones 1 afio
e Anadlisis de riesgo 1 afio
e Contingencias 1 afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Director de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Director de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Director de Proteccion Civil

Cadena de Mando:

VR
Presidente
Municipal
N S
77 N\
Secretario
N S
VR
Director
N

Identificacion del Puesto: Director de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Director de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

e Coordinar, organizar y supervisar los proyectos y acciones que las
areas operativas ejecutan en materia de prevencién, atencion y
proteccion civil.

e Establecer las relaciones intergubernamentales con el estado y la
federacion para efecto de fortalecer el que hacer de la unidad de
Proteccion Civil.
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Identificacion del Puesto: Director de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Director de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

e Encargado y responsable de la direccion

e Coordinador de las areas administrativa, operativa, de inspeccion y
contingencias

e Encargado y ejecutor de inspecciones, operativos, saneamientos y
recorridos.

e Gestor de programas, insumos, material y todo aquello a lo que tenga
acceso la direccion en cuanto a materia de proteccion civil se refiere.

e Responsable general y encargado de toda accion en cualquier
contingencia.

e Encargado de valorar y dictaminar toda inspeccién y constancia que en
esta area se extienda.

Subdirector de Proteccion Civil

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Técnico Medio Superior

Especializacion: | Contingencias, Control De Incendios, Primeros Auxilios, Busqueda Y Rescate

Profesionalizacion:

Diploma, certificado y cursos sobre area de Proteccién Civil

Edad: 25 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No tener antecedentes penales ni delitos que hayan ameritado pena preventiva
de libertad o tener alguna investigacion administrativa o penal.

Habilidad:

Iniciativa
Constancia
Liderazgo
Trabajo en equipo
Profesionalismo

Conocimientos:

Ley y reglamento de Proteccion Civil
Planeacion estratégica

Gestion publica municipal
Participacion ciudadana
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Caracteristicas:

Puntualidad

Facilidad para trabajo en equipo
Amabilidad

Respeto a los derechos humanos
Transparencia

Profesionalismo

Eficiencia

Objetividad

Discrecion

Legalidad

Oportunidad de nevos cambios

Experiencia:

Minima en rubro federal o estatal y/o privado de 1 afio.

Periodo de tiempo
e Verificaciones 1 afio
e Andlisis de riesgo 1 afio
e Contingencias 1 afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Subdirector de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Subdirector de Proteccién Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN
Secretario del

Ayuntamiento

VRN
Director de
Proteccion Civil

N

7~ N\
Subdirector de

Proteccion Civil
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Atribuciones

e Coordinar y supervisar las acciones en las areas operativas y
administrativas inherentes a la subdireccion e instruidas por el
director con el propdsito de coadyuvar en las tareas en materia
de prevencion y proteccion civil.

e Contribuir en la formulacion de informes y reportes en la
materia

Identificacion del Puesto: Subdirector de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Subdirector de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

e Coordinador en las diferentes areas propias de la direccion.

e Ejecutor de inspecciones, operativos, saneamientos, recorridos
y contingencia

e 2do responsable general y encargado de toda accién en
cualquier contingencia

Operativo de Proteccion Civil

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Técnico Medio Superior

Especializacion: | Contingencias, Control de Incendios, Primeros Auxilios, Busqueda y Rescate

Profesionalizacion:

Diploma, certificado y cursos sobre area de Proteccion Civil

Edad: 25 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No tener antecedentes penales ni delitos que hayan ameritado pena
preventiva de libertad o tener alguna investigacion administrativa o penal.

Habilidad:

Iniciativa
Constancia
Liderazgo
Trabajo en equipo
Profesionalismo

Conocimientos:

Ley y reglamento de Proteccion Civil
Planeacion estratégica

Gestion pablica municipal
Participacion ciudadana
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Caracteristicas:

Puntualidad

Facilidad para trabajo en equipo
Amabilidad

Respeto a los derechos humanos
Transparencia

Profesionalismo

Eficiencia

Objetividad

Discrecion

Legalidad

Oportunidad de nuevos cambios

Experiencia:

Minima en rubro federal o estatal y/o privado de 1 afio.

Periodo de tiempo
e Verificaciones 1 afio
e Andlisis de riesgo 1 afio
e Contingencias 1 afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Operativo de Proteccion Civil

Denominacion del puesto:

Operativo de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN

Director de

Proteccion Civil

\\/
77N
Subdirector de
Proteccion Civil
\\/
77N

Area Operativa

N




Pagina 154 Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Identificacion del Puesto: Operativo de Proteccion Civil

Denominacion del

puesto: Operativo de Proteccion Civil

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Inspeccionar, supervisar y ejecutar todos los lineamientos normativos y de

Atribuciones . . - o
servicios en la materia de prevencion y proteccion civil

Identificacion del Puesto: Operativo de Proteccion Civil

Denominacion del

puesto: Operativo de Proteccion Civil

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Inspecciones

e Operativos

e Saneamientos

Funciones e Recorridos

e Prestar apoyo a las diferentes areas que asi lo requieran

o Efectivo disponible a apoyar en cualquier contingencia que se llegue
a presentar
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Obras Publicas

Organigrama de la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento de Chiautempan.

Direccion de
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Obras
NS
VRN
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N
m, /\ /\
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Control de Obra Urbano
N NS N
Distribucién de puestos.

Jefatura de Supervision y Control dde Obra.
Analista.
Supervisores de obra .
Auxiliar administrativo
Auxiliares operativos (Brigada)

Jefatura de Desarrollo Urbano.
Analista.
Inspector
Notificador.
Transparencia y Archivo

Director de
O b r'a S Jefatura de Imagen Urbana
P s bI Proyectista.
U |Cas Auxiliar administrativo.

Licitaciones

Analista.

Analista

Transparencia y Archivo
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud
Licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria Civil.
Especializacion: | Construccion, Auditoria, y/o Administracion Pablica.
Contar con Titulo y Cédula Profesional en el area de construccion, en

Escolaridad:

Profesionalizacion: cualquiera de las licenciaturas antes mencionadas, como minimo. Tener
experiencia comprobada minima de tres afios en la materia.
Edad: no aplica Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa. No estar inhabilitado
profesionalmente.

Trabajo en equipo

Creatividad laboral

Iniciativa

Habilidad: Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico

Liderazgo

Administracion Publica

Normas aplicables al area.

Planeacion Estratégica.

Gestidn Publica Municipal.
Conocimientos: Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Planeacion Estratégica.

Construccion

Etica.

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico

Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Situacion Legal.

Caracteristicas:
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Justicia
Minimo 3 afios de experiencia en la materia. (Administracion Publica y
construccion).

Experiencia:

Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Director de Obras Publicas.

Denominacion del puesto: Director de Obras.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de la direccion.

Cadena de Mando:

RN

Presidente Municipal

Constitucional

N S

RN

Director de
Obras Publica

N S

Identificacién del Puesto: Director de Obras Publicas

Denominacion del puesto: | Director de obras.

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Coordinacién del personal

e El desarrollo administrativo;

e Elresponsable de la planeaciony ejecucion del recurso de los diferentes fondos
y programas de obra publica que recibe el municipio.

Atribuciones e El responsable de preparar la informacion de la priorizacion de obras que
realizard el ayuntamiento, y presentarla ante el Consejo de Desarrollo
Municipal para su autorizacion, asi como aprobar el pago de estimaciones de
obra.

e El responsable del otorgamiento de licencias y permisos de construccion.
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El responsable cuando se llevan a cabo auditorias por parte del 6rgano de
Fiscalizacién, y la Auditoria Superior de la Federacién.

Tener las atribuciones y obligaciones conferidas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, las leyes federales y estatales, Reglamento Municipales,
y demés ordenamientos aplicables en la materia

Identificacion del Puesto: Director de Obras

Denominacién del
puesto:

Director de Obras

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Coordinar la planeacion, programacion, integracion, presupuestacion,
ejecucién y comprobacién de la obra publica de acuerdo a la normatividad
vigente.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas relativos a la
construccién de obra publica

Realizar supervision a la obra publica que se realice en el Ayuntamiento,
con el proposito de verificar el cumplimiento de las obligaciones
contratadas y la observancia del marco juridico aplicable en la materia;
Coordinar la comprobacién de la obra publica en las auditorias por los
entes correspondientes a obra publica.

Asistir a las diferentes dependencias estatales cuando se | es requerido.
Atender, instruir y orientar a la poblacion en caso de ser requerido en temas
relativos a su area.

Identificacion del Puesto: Director de Obras

Denominacion del puesto:

Director de Obras

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

El responsable en relacion a los concursos, licitaciones y adjudicaciones
que realice el Municipio con el fin de garantizar la correcta aplicacion de
Leyes y reglamentos en materia de adquisiciones y obras publicas;

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y manuales vigentes.
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Autoridad Maxima autoridad en la Direccion de Obras Publicas
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Presidente Municipal,

= Secretaria del Ayuntamiento,

= Sindicatura Municipal,

=  Tesoreria,

= Organo de Control Interno

= Servicios Publicos municipales

= Area Juridica

* DIF

= CAPACH

= Transparencia

= Todas las direcciones administrativas que
conforman el Organigrama Municipal.

Mantener un trabajo coordinado con la presidencia
municipal y sus diversas direcciones, mismas a las
cuales les corresponde, dentro de su ambito de
competencia, colaborar, proporcionar el apoyo y la
informacion técnica, asi como el personal que sea
necesario, para el eficaz cumplimiento de las
funciones del Ayuntamiento.

Externas

Con:

Para:

=  Presidencias de Comunidad

=  Secretarfa de Infraestructura

= Secretaria de Bienestar

= CONAGUA Tlaxcala

= Auditoria Superior de la Federacion.

= Organo de Fiscalizacion Superior
Congreso del Estado de Tlaxcala.

» Y demas autoridades que, por el desempefio
de sus funciones, tengan relacion.

= Secretaria de Bienestar

del

Mantener un trabajo coordinado con las diferentes
dependencias estatales y federales para la planeacion,
presupuestacion y realizacion de obras, asi como de
la gestion de la misma, mismas a las cuales les
corresponde, dentro de su ambito de competencia,
colaborar, proporcionar el apoyo y la informacién
técnica, solicitada por parte de las diferentes
dependencias.
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Supervision y control de Obra.

Identificacion del Puesto: Jefatura de Supervision y control de obra

Denominacion del puesto: Jefe de Supervision y control de obra

Obijetivo del puesto Supervision de obra

Cadena de Mando:

77N
Director de Obras
N
Jefatura
de Supervision y Control
De Obra
7~ N\ 77N\
. Supervisores
Analista
de Obra
N S N

e Planear, programar, presupuestar, integrar, elaborar y dirigir los
proyectos y presupuestos de la obra publica de acuerdo a la
normatividad vigente.

e Organizar los comités ciudadanos de obra publica.

e Supervisar y vigilar el desarrollo correcto y puntual la obra publica

Funciones y actividades desde su inicio hasta su terminacién.

e Revisar y coordinar la entrega recepcién de las obras publicas
realizadas con la intervencion del 6rgano Interno de Control y los
comités ciudadanos de obra publica.

e Elaborar Reportes Fisicos y financieros de los avances de las obras
en proceso de construccion

e Realizar levantamientos topogréaficos

Identificacion del Puesto: Jefatura de Supervisién y control de obra

Denominacion del

puesto: Jefe de Supervisién y control de obra

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:
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Autoridad Lr:;zri:rjerérquico inmediato del Director de Obras, autoridad
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Titular del Organo Interno de Control,
Tesoreria Municipal,

Servicios Publicos Municipales

CAPACH

Obras Publicas, y

Las direcciones administrativas que sean
objeto de la realizacion de Auditorias o
ejecucion de obray comprobacién de la misma,
mismas que conforman el Organigrama
Municipal.

Coordinar, requerir o apoyar a las otras direcciones cuando se
les requieren expedientes técnicos o ejecucion de trabajos
internos o los que sean necesarios para el beneficio tanto del
Ayuntamiento como de la ciudadania en general

Externas

Con:

Para:

Presidencias de comunidad

Auditoria Superior de la Federacién.
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado de Tlaxcala.

Mantener un trabajo coordinado con las presidencias de
comunidad para atender las solicitudes y necesidades de las
comunidades respecto a obra publica.

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
y atender los requerimientos y auditorias que realicen a los
recursos asignados al Ayuntamiento Municipal.

Conocimiento y aptitud

Licenciatura en Arquitectura

Escolaridad: .
Ingenieria Civil.

Especializacion: | Construccién

Profesionalizacion: cualquiera de |

Contar con Titulo y Cédula Profesional en el area de construccion, en

as licenciaturas antes mencionadas, como minimo. Tener

experiencia comprobada minima de tres afios en la materia.

Edad: no aplica Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

ituacion Legal. .
Situacion Lega bajo

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
investigacion
profesionalmente.

penal o administrativa. No estar inhabilitado
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Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Administracion Publica
Normas aplicables al area.
Planeacion Estratégica.
Participacion Ciudadana.
Planeacion Estratégica.
Construccion

Etica.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Justicia

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en la materia. (Administracion Publica y
construccion).

Identificacion del Puesto: Supervisor de Obra.

Denominacion del
puesto:

Supervisor de Obra

Objetivo del puesto:

Supervisar obra publica

Cadena de Mando:
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VR

Director de obras

N

VRS

Jefatura
de

Supervision

N

7~ N

Supervisor de Obra

N

e Supervisar y vigilar el desarrollo correcto y puntual la obra publica desde
su inicio hasta su terminacion.

e Integrar expedientes de cada obra en el proceso de adjudicacion de obra.

e Elaborar acta de la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con

Funciones la intervencion del 6rgano Interno de Control y los comités ciudadanos de
obra publica.

e Autorizar y firmar estimaciones

e Elaborar Reportes Fisicos y financieros de los avances de las obras en
proceso de construccion.

Inferior jerarquico inmediato del Jefe de Supervisiony

Autoridad control de obra, autoridad baja

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:

Titular del Organo Interno de Control,
Tesoreria Municipal,

Servicios Publicos Municipales

CAPACH

Obras Publicas, y

Las direcciones administrativas que sean
objeto de la realizacion de Auditorias o
ejecucion de obra y comprobacion de la
misma, mismas que conforman el Organigrama
Municipal.

Coordinar, requerir o apoyar a las otras direcciones cuando
se les requieren expedientes técnicos o ejecucion de
trabajos internos o los que sean necesarios para el
beneficio tanto del Ayuntamiento como de la ciudadania
en general
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Externas
Con: Para:

del Estado de Tlaxcala.

Presidencias de comunidad

Auditoria Superior de la Federacién.
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso

Mantener un trabajo coordinado con las presidencias de
comunidad para atender las solicitudes y necesidades de
las comunidades respecto a obra publica.

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones, y atender los requerimientos y auditorias que
realicen a los recursos asignados al Ayuntamiento
Municipal.

Desarrollo Urbano.

Identificacién del Puesto: Jefatura de Desarrollo Urbano

Denominacion del puesto:

Jefe de Desarrollo Urbano

Obijetivo del puesto

Cadena de Mando:

RN

Analista

NS

VR

Director De Obras

N S

Jefatura

De Desarrollo Urbano

NS

RN

Notificador

NS

Funciones y actividades

Vigilar y supervisar la observancia y cumplimiento de las
disposiciones legales, normas y reglamentarias aplicables en
materia de edificacion, ordenamiento urbano y construcciones en
general.
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Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacion.

e Autorizar y otorgar los siguientes tramites:

Constancias. Alineamiento, numero oficial, uso de suelo,
terminacion de obra, servicios publicos, antigiiedad, ubicacién de
predio, seguridad y estabilidad estructural.

e Permisos o licencias. Factibilidad de drenaje, demolicion,
excavacion, division o fusién, conexién de descarga de drenaje,
uso de suelo.

e Permisos o licencias de construccién.

Inferior jerarquico inmediato del Director de Obras;

Autoridad autoridad media.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Juzgado Municipal
Area Juridica
Tesoreria

Direccion de economia
Presidencia

Proponer e implementar mecanismos ante denuncias, de
las cuales sea objeto el area de Desarrollo Urbano
asimismo recibir, tramitar e investigar las mismas, integrar
los expedientes de procesos de investigaciones por faltas
administrativas y denuncias que deriven en Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa. Con el area de
tesoreria y direccion de economia para autorizacion de
usos de suelo comercial, altas y bajas de predios, envio de
ordenes de pago de los diferentes tramites realizados por

el area.
Externas
Con: Para:
SEDATU Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
CONAGUA con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus
IMSS funciones, y atender los requerimientos que deriven de
INFRAESTRUCTURA observaciones por irregularidades, envio de informacion
requerida por parte de las dependencias.
Conocimiento y aptitud
Licenciatura en Arquitectura,
Escolaridad: Ingenieria Civil.

Edad: Indistinta.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Administracion Publica. Ordenamiento territorial, urbanismo y Normas
aplicables al area.

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en Arquitectura,
Urbanismo o Ingenieria Civil.
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Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico
Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad

Experiencia:

Tener 2 afios de experiencia en el ramo de Ordenamiento Territorial, perfil de
urbanista o equivalente.

Identificacion del Puesto: Analista y transparencia

Denominacion del puesto:

Analista y enlace de transparencia

Obijetivo del puesto

Cadena de Mando:

VRN
Director de obras
Jefatura de Desarrollo
Urbano
\\/
VRN VRN
Analista y transparencia Inspector
\\/ \\/

Funciones

e Atender al publico

e Recabar documentos para agendar visitas
e Elaborar oficios

e Enlace transparencia
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Identificacion del Puesto: Analista y enlace de transparencia

Denominacion del puesto: Analista y enlace de transparencia

Objetivo del puesto

Cadena de Mando:

Atender a la ciudadania y dar informacion, asi como recibir

documentacion necesaria para la realizacion de los tramites

otorgados por la jefatura.

Funciones e Atender las solicitudes de la Unida de transparencia

o Realizar oficios

e Agendar visitas y elaborar ordenes de pago de los tramites
otorgados por la jefatura

Inferior jerarquico inmediato del Jefe de Desarrollo Urbano;

Autoridad autoridad baja.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:

Con el area de tesoreria y direccion de economia para
autorizacion de usos de suelo comercial, altas y bajas de
predios, envio de 6rdenes de pago de los diferentes tramites

Titular de transparencia
Area Juridica

Tesoreria . ,

realizados por el area.

Externas

Con: Para:
SEDATU
CONAGUA Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
IMSS con el afén de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
INFRAESTRUCTURA y atender los requerimientos que deriven de observaciones
Las que derivado de las funciones inherentes | por irregularidades, envio de informacién requerida por
al cargo sean necesarias, para allegarse de los | parte de las dependencias.
elementos necesarios.
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Conocimiento y aptitud

Licenciatura en Administracidn, Arquitectura o Ingenieria
Escolaridad: Civil

Edad: Indistinta. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Trabajo en equipo

Creatividad laboral

Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico

Habilidad: Liderazgo

Conocimientos: No aplica

Formacién: Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en las areas
Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios

Inteligencia emocional

Sentido comun y préactico

Asertividad

Facilidad para trabajar en equipo
Caracteristicas: Amabilidad
Experiencia: ninguna

Jefatura de Imagen Urbana

Identificacion del Puesto: Jefatura de Imagen Urbana

Denominacion del puesto: Jefe de imagen urbana

Obijetivo del puesto
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Cadena de Mando:

RN

Proyectista

N S

Director de Obras
Jefatura de
Imagen Urbana
Auxiliar
Administrativo

Funciones

Coadyuvar con la emision y actualizacién de los manuales y

re
PI

glamentos municipales en materia de construccion
anear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacion.

Proyectar, dibujar, proponer y presentar proyectos

ar

quitectdnicos y urbanisticos requeridos.

Las demas necesaria para el logro de los objetivos.

Autoridad

Inferior jerarquico inmediato del Director de Obras;
autoridad media.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

Director de Patrimonio Cultural

Direcciones administrativas que integran la
estructura organica del ayuntamiento.

Fortalecer la gestion de proyectos de obra Publica
municipal, implementando, vigilando y coadyuvando con
todas las areas administrativas que integran los comités y
comisiones, asegurando el cumplimiento de la normatividad
aplicable, leyes, reglamentos y politicas internas
establecidas para los proyectos arquitectonicos vy
urbanisticos requeridos.

Externas

Con:

Para:

Vivienda (SOTyV).

Secretaria de Bienestar Tlaxcala

Secretaria de Infraestructura Tlaxcala

Secretaria de Ordenamiento Territorial y

Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
con el afén de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
y atender los requerimientos para proyectos de obra publica,
ordenamiento territorial e imagen urbana.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura,
Licenciatura en Urbanismo,
Ingenieria civil.

Edad: Indistinta.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y préactico
Liderazgo

Conocimientos:

Acreditar una experiencia minima de conocimientos basicos en materia de
rendicion de cuentas, auditoria, contraloria 0 procedimientos de
responsabilidad administrativa, temas o areas afines

Formacion:

Contar con Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura en Arquitectura,
Urbanismo o Ingenieria Civil.

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo
Transparencia

Respeto

Puntualidad

Notoria suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo
Mente abierta a los cambios
Inteligencia emocional
Sentido comun y préactico

Asertividad
Facilidad para trabajar en equipo
Amabilidad
Experiencia: 2 afios en el ramo de Urbanismo o Proyectista
Licitaciones

Identificacion del Puesto: Licitaciones

Denominacion del puesto:

Analista

Objetivo del puesto

Cadena de Mando:
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Director de Obras

N

/7 N\

Licitaciones

A4

e Realizar, revisar y presentar los precios unitarios de los
conceptos que intervienen en cada presupuesto para las
diferentes obras a realizar.

e Programar y elaborar las convocatorias para la adjudicacion de
obras, asi como realizarlos procesos de adjudicacion.

e Elaborar y autorizar los contratos de obra publica en términos

Funciones . L .
de lo previsto en la legislacién en materia de acuerdo a las
diferentes modalidades de asignacion.
e Recibir, evaluar y autorizar el trdmite para pago de cada una de
las estimaciones por concepto de obra publica.
e Las demas necesarias para el logro de los objetivos.
. Inferior jerarquico inmediato del Director de Obras;
Autoridad - .
autoridad baja.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
Solicitar la certificacion de documentacion requerida para
Secretaria del Ayuntamiento tramitar pagos de estimaciones.
Tesoreria Con tesoreria. Enviar la documentacion comprobatoria para
la cuenta publica y pago de estimaciones de obra publica.
Externas
Con: Para:
Secretaria de la Funcion Publica del Estado de
Tlaxcala. Mantener un trabajo coordinado con dichas dependencias,
) con el afan de coadyuvar en el desempefio de sus funciones,
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso | e invitar a los procesos de licitaciones de obra.
del Estado de Tlaxcala.
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Desarrollo Econémico

Organigrama de la Direccién de Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de Chiautempan.

VR
Director de Desarrollo
Economico
N S
VR VR
Auxiliar Administrativo Administrador de
Mercados
N N
VR VR
Jefe de Sector Jefe-de-Industria y
Empresarial Comercio
N N
7~ N\ 7~ N\
Inspector Inspector
N N
VR VR
Inspector Inspector
N N
Distribucion de puestos.
Jefe de Industria y Comercio Inspector
Inspector
Inspector
Director de
Desarrollo Inspector
Economico.

Jefe de Sector Empresarial

Perfil de puesto.  Jefe de Mercados

Auxiliar

administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura

Especializacion: | Ninguna

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: Indistinto cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis, orientacion
al éxito del equipo, administracion, facilidad de negociacion, resolucién de
conflictos, facilidad de palabra, relaciones publicas.

Conocimientos:

Conocimientos en la rama de administracion, juridico, relaciones publicas y
de capital humano. Conocimiento de la actividad turistica y econémica del
municipio y del pais.

Caracteristicas:

Etica profesional, con valores y empatia con la gente

Experiencia:

Minimo 10 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

El tiempo considerable que coadyuve a realizar las funciones que a su cargo
competan

No hay experiencia requerida, pero es parte fundamental para lograr los
objetivos de la direccion.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econémico

Denominacion del puesto:

Director de Desarrollo Econémico

Objetivo del puesto:

Dirigir de manera Optima y efectiva, los esfuerzos y acciones de las
actividades y programas, plasmadas en el Programa operativo anual,
respecto del eje Desarrollo Econémico, del Plan de desarrollo
municipal.
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Cadena de Mando:

RN

Presidente Municipal
Constitucional

N S

RN

Director de Desarrollo
Economico

N S

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del
puesto:

Director de Desarrollo Econémico

Dirigir de manera 6ptima y efectiva, los esfuerzos y acciones de las actividades y
Obijetivo del puesto: programas, plasmadas en el Programa operativo anual, respecto del eje Desarrollo
Econdmico, del Plan de desarrollo municipal.

Cadena de Mando:

Aguellas que contempla las leyes, reglamentos, circulares, vigentes aplicables al estado
Atribuciones y en particular al municipio.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico
Denominacion del
puesto:

Director de Desarrollo Econémico

Dirigir de manera 6ptima y efectiva, los esfuerzos y acciones de las actividades y
programas, plasmadas en el Programa operativo anual, respecto del eje Desarrollo
Objetivo del puesto: Econdmico, del Plan de desarrollo municipal.

Cadena de Mando:

. Realiza las actividades concernientes a las &reas que comprenden la
Direccion de Desarrollo Econdémico (Mercados, Sector Empresarial e

Funciones Industria y Comercio).
. Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de las

actividades programadas en el Programa Operativo Anual 2023.
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Sugerir politicas, aplicar criterios y lineamientos establecidos en las
leyes estatal y municipal para el impulso ordenado del desarrollo
econdémico municipal.

Coordinar en conjunto con el gobierno estatal programas que impulsen
el desarrollo econémico municipal.

Promover proyectos productivos viables que permitan crear empleos
dentro del sector econémico del municipio.

Determinar la factibilidad de proyectos de inversién que propicien el
desarrollo econémico del municipio.

Participar en actividades en materia de desarrollo econémico.
Impulsar, apoyar y determinar los programas, proyectos y acciones
para la preservacion, crecimiento, fortalecimiento y consolidacion de
las micro, pequefias y medianas empresas.

Proponer y determinar mecanismos de participacion, comunicacion y
consulta a los sectores productivos del municipio que permitan una
adecuada coordinacion y aplicacién de las politicas publicas
municipales y regionales encaminadas a la promocion del desarrollo
econémico.

Direccion de Desarrollo Econdmico

Méxima autoridad en la Direccién de Desarrollo

Econdmico
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Despacho de presidencia
= Secretaria del ayuntamiento
= Tesoreria municipal
= Sindicatura
= Organo de control interno
= DIF
= Unidad de Transparencia
= Direccion Juridica
= Direccion de Servicios publicos Coordinacion para llevar a cabo actividades y eventos

= Direccién de Planeacién y seguimiento | que la direccion de Desarrollo Econdémico, tiene

Direccién Proteccién patrimonio cultural
Direccidn de Seguridad publica y vialidad
Direccién de proteccion civil

Direccién ecologia

Instituto de la Juventud

Direccion de Gobernacion

Direccion de Obras Publicas

Direccion de Comunicacion Social
Presidencias de comunidad

plasmadas en su Programa Operativo Anual (POA 2023)
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= Direccion de Educacion

Externas
Con: Para:
= Sedeco
* Fomtlax . N
= |catlax Crear sinergias, que se traduzcan en condiciones
= Casa de las artesanias favorables para el municipio en generar apoyos Yy
= INE beneficios para la gente de Chiatempan.
= [|niciativa privada

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del puesto: Auxiliar administrativo

Proporcionar apoyo administrativo al Director de Desarrollo
Obijetivo del puesto: Econdmico, Colaborar con la direccion en diferentes actividades y
proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Cadena de Mando:

7N\

Director de Desarrollo

Economico

N S

7N\

Auxiliar
Administrativo

N

Identificacién del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del | Auxiliar administrativo
puesto:
Objetivo del puesto: Proporcionar apoyo administrativo al Director de Desarrollo Econdmico,

Colaborar con la direccion en diferentes actividades y proyectos para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Cadena de Mando:
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Atribuciones Aquellas que determine el Director de Desarrollo Econémico

Identificacién del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del Auxiliar administrativo
puesto:
Proporcionar apoyo administrativo al Director de Desarrollo Econdmico,
Colaborar con la direccion en diferentes actividades y proyectos para el
Obijetivo del puesto: cumplimiento de los objetivos de la misma.

Cadena de Mando:

Funciones

Asistir en la gestién de la agenda y tiempo del Director de Desarrollo
Econdémico

Atencion a llamadas telefonicas.

Clasificar y coordinar la correspondencia de la Direccion de distintas
direcciones del ayuntamiento.

Apoyo en la redaccion de documentos oficiales de la Direccion de
Desarrollo Econémico

Archivo de documentos oficiales.

Enlace administrativo para la elaboracion de requisiciones de bienes
Yy Servicios.

Recibir y elaborar oficios

Dar seguimiento a convenios y oficios

Recibir, clasificar y archivar los documentos de la Direccion

Direccién de Desarrollo Econdmico

Minima autoridad en la Direccién de Desarrollo
Econdémico

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Despacho de presidencia

=  Secretaria del ayuntamiento
= Tesoreria municipal

= Sindicatura

= Organo de control interno

= DIF

= Unidad de Transparencia

= Direccion Juridica

= Direccion de Servicios publicos

= Direccion de Planeacion y seguimiento

= Direccion Proteccion patrimonio cultural
= Direccion de Seguridad publica y vialidad

Coordinacion para llevar a cabo actividades y eventos
que la direccion de Desarrollo Econdmico, tiene
plasmadas en su Programa Operativo Anual (POA 2023)
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Direccidn de proteccidn civil
Direccion ecologia

Instituto de la Juventud

Direccion de Gobernacion
Direccidn de Obras Publicas
Direccion de Comunicacion Social
Presidencias de comunidad
Direccidn de Educacién

Externas

Con:

Para:

Sedeco

Fomtlax

Icatlax

Casa de las artesanias
INE

Iniciativa privada

Contacto con personal de la dependencia para agendar
visitas y reuniones.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del puesto:

Jefe de Industria y Comercio

Obijetivo del puesto:

Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como
de todas las actividades concernientes al area de Industria 'y
comercio, que se desarrollan en el municipio.

Cadena de Mando:

Director de Desarrollo
Economico

Jefe de Industria 'y

77 N\

N

7~ N\

Comercio

N
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Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del Jefe de Industria y Comercio
puesto:
Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como de todas las
actividades concernientes al area de Industria y comercio, que se desarrollan en el
Obijetivo del puesto: municipio.

Cadena de Mando:

Aguellas que contempla las leyes, reglamentos, circulares, vigentes aplicables al estado

Atribuciones y en particular al municipio.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del Jefe de Industria y Comercio
puesto:
Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como de todas las
actividades concernientes al area de Industria y comercio, que se desarrollan en el
Obijetivo del puesto: municipio.

Cadena de Mando:

Funciones

Coordinar las actividades concernientes al area de Industria 'y
Comercio

Conducir las actividades conforme a leyes y reglamentos establecidos
en las leyes estatal y municipal para un comercio ordenado en el
municipio.

Coordinar las actividades econémicas por venta de temporada
durante el afo.

Coordinar el refrendo del uso de piso del comercio ambulante y
semifijo.

Coordinar las actividades con grupos sociales y eclesiasticos, para la
Ilevara cabo las festividades religiosas del municipio.

Coordinacion con diferentes areas del ayuntamiento para la difusién y
realizacion de eventos plasmados en el programa operativo anual.

Direccién de Desarrollo Econémico

Media autoridad en la Direccion de Desarrollo
Econdémico

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Despacho de presidencia

= Secretaria del ayuntamiento
= Tesoreria municipal

= Sindicatura

Coordinacion para llevar a cabo actividades y eventos
que la direccion de Desarrollo Econémico, plasmadas en
su Programa Operativo Anual (POA 2023)
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= Organo de control interno

= DIF

= Unidad de Transparencia

= Direccion Juridica

= Direccion de Servicios publicos

= Direccion de Planeacién y seguimiento

= Direccion Proteccién patrimonio cultural
= Direccion de Seguridad publica y vialidad
= Direccidn de proteccion civil

= Direccion ecologia

= |nstituto de la Juventud

= Direccion de Gobernacién

= Direccion de Obras Publicas

= Direccion de Comunicacion Social

= Presidencias de comunidad

= Direccion de Educacion

Externas
Con: Para:
= Sedeco
: II:Cer;I)z(;lx Crear sinergias, que se_ _tr_aduzcan en condiciones
= Casa de las artesanias favorgb_les para el mun|C|p|_o en generar apoyos Yy
- INE beneficios para la gente de Chiatempan.

= |niciativa privada

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion
del puesto: Inspector
Objetivo  del | Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como de todas las actividades
puesto: concernientes al area de Industria y comercio, que se desarrollan en el municipio.
Cadena de Mando:

77N

Jefe de Industria y

Comercio

N S

77N

Inspector

NS
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Identificacién del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdémico

Denominacio

n del puesto: Inspector

Objetivo del | Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como de todas las actividades
puesto: concernientes al &rea de Industria y comercio, que se desarrollan en el municipio.

Cadena de Mando:

Aquellas que contempla las leyes, reglamentos, circulares, vigentes aplicables al estado
Atribuciones y en particular al municipio.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacién del
puesto:

Inspector

Obijetivo del puesto:

Coadyuvar al orden del comercio informal y ambulante, asi como de todas las
actividades concernientes al area de Industria y comercio, que se desarrollan en el
municipio.

Cadena de Mando:

Funciones

Realizar las actividades concernientes al area de Industria y Comercio
Verificar las actividades conforme a leyes y reglamentos establecidos en
las leyes estatal y municipal para un comercio ordenado en el municipio.
Participar en las actividades encomendadas para la realizacion, por venta
de temporada durante el afio.

Apoyo a comerciantes para realizar el refrendo del uso de piso del
comercio ambulante y semifijo.

Participar en las actividades con grupos sociales y eclesiasticos, para la
Ilevara cabo las festividades religiosas del municipio.

Participacion con diferentes areas del ayuntamiento para la difusion y
realizacion de eventos plasmados en el programa operativo anual.

Direccién de Desarrollo Econdmico

Minima autoridad en la Direccién de Desarrollo
Econdémico

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Juez Municipal

= Direccion Juridica
= Direccion de Seguridad publica y vialidad

= Direccion de Gobernacién
= Direccion de Proteccion Civil

Coordinacion para el cumplimiento de leyes y
reglamentos que respaldan nuestras funciones.

Externas

Con:

Para:
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del puesto: Jefe de Sector Empresarial

Coadyuvar a las acciones de la direccion para generar condiciones
favorables a la competitividad y generar un desarrollo econémico
Obijetivo del puesto: arménico y sustentable.

Cadena de Mando:

RN

Director de Desarrollo

Economico

N S

RN

Jefe de Sector

Empresarial

NS

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion .
Jefe de Sector Empresarial
del puesto:
Objetivo  del | Coadyuvar a las acciones de la direccién para generar condiciones favorables a la
puesto: competitividad y generar un desarrollo econémico arménico y estable.

Cadena de Mando:

Aguellas que contempla las leyes, reglamentos, circulares, vigentes aplicables al estado

Atribuciones . L
y en particular al municipio.

Identificacion del Puesto: Direccion de Desarrollo Econdmico

Denominacion del . .
Jefe de Industria y Comercio
puesto:
Obijetivo del puesto: Coadyuvar a las acciones de la direccion para generar condiciones favorables a la

competitividad y generar un desarrollo econémico arménico y estable.

Cadena de Mando:

e Proporcionar informacion econémica a empresarios y publico en
general que lo requiera.

e Proporcionar asesoria a inversionistas que lo soliciten.
Establecer el acercamiento con dependencias estatal y federal para
obtener recursos de la Federacion y el Estado, a fin de ejecutar proyectos
productivos, que promuevan el desarrollo Econémico Municipal.

Funciones
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e Implementar acciones para promover apoyos Econdémicos al sector
industrial para constituirse como un polo de desarrollo Econémico y
generador de fuentes de empleo.

e Promocionar a nivel nacional a artesanos en exposiciones para difusion
y generar el desarrollo de su actividad econémica.

e Vincular a los empresarios y productores con los esquemas crediticios y
de apoyos publicos y privados, a fin de gestionar recursos financieros
para dar viabilidad econdmica y financiera a sus proyectos de desarrollo.

Direccién de Desarrollo Econdmico

Media autoridad en la Direccion de Desarrollo

Econdmico
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Despacho de presidencia
= Secretaria del ayuntamiento
= Tesoreria municipal
= Sindicatura
= Organo de control interno
= DIF
= Unidad de Transparencia
= Direccion Juridica
= Direccidn de Servicios publicos L .

L L . Coordinacion para llevar a cabo actividades y eventos
= Direccion de Planeacién y seguimiento L L .

. ., ., . . gue la direccion de Desarrollo Econdémico, tiene
= Direccion Proteccién patrimonio cultural .

L, . . - plasmadas en su Programa Operativo Anual (POA 2023)
= Direccion de Seguridad publica y vialidad
= Direccion de proteccion civil
= Direccion ecologia
= |nstituto de la Juventud
= Direccion de Gobernacién
= Direccion de Obras Publicas
= Direccion de Comunicacién Social
= Presidencias de comunidad
= Direccion de Educacion

Externas
Con: Para:
= Sedeco
=  Fomtlax . . .
. lcatlax Crear sinergias, que se traduzcan en condiciones
. favorables para el municipio en generar apoyos Yy

= Casa de las artesanias .. .
. INE beneficios para la gente de Chiatempan.

Iniciativa privada
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Servicios Publicos Municipales

Organigrama de la Servicios Pablicos del Ayuntamiento de Chiautempan.

7~ N\
Director
N S
7~ N\
Personal
Administrativo
NS
7~ N\ VR
Jefe de Alumnbrado Jefe.de Parques’y
Jardines, Pantedn
N S N S
7~ N\ 7~ N\ VR VR
ler Turno 2do Turno Parques y Jardines Pantedn
Electricistas Electricistas q Y

Distribucion de puestos.
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/—\
Jefe de Recoleccién
de Basura
N4
/—\ /—\
Choferes y
Macheteros Barrenderos
\_/ \\—/
/—\
Intendencia
A

Director Servcios
Publicos
Municipales

Director de Servicios Publicos
Municipales.

Supervisar y coordinar los
trabajos de Alumbrado Publico,

Parques y Jardines,
Recoleccién de Basura'y
Admisnitracién del Pante6n del

Carmen.

Auxiliar
administrativo



Periddico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Perfil de puesto.

Péagina 185

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Administracion.

Especializacion: Administracion.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas

antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de

delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

libertad, o

Habilidad:

Funciones administrativas.
Organizacion de trabajo.
Administracion de equipo de Trabajo.
Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presion.

Iniciativa.

Liderazgo.

Conocimientos:

Conocimiento de las 15 comunidades

Conocimiento de funciones administrativas

Conocimiento de las necesidades del Municipio
Conocimiento de las leyes sanitarias, Estatales y Municipales.

Caracteristicas:

Tenacidad.

Organizacion.
Puntualidad.

Constancia.

Toma de decisiones.
Liderazgo.

Motivacion.

Manejo de Personal.
Resolucion de Conflictos.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, mu
privado comprobables.

nicipal y/o

Se tiene que contar con 5 afios de experiencia como minimo.
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Servicios Publicos Municipales.

Denominacion del puesto: Director

Obijetivo del puesto: Eficientizar los Servicios Pablicos Municipales.

Cadena de Mando:

77N

Presidente Municipal.

N S

77N

Director de Servicios
Publicos Municipales..

N

Identificacion del Puesto: Director

Denominacion del | . . . .

Director de Servicios Publicos Municipales.
puesto:
Obijetivo del puesto: Eficientizar los Servicios Publicos Municipales.

Cadena de Mando:

e Recibir los reportes de los ciudadanos tanto de aseo publico,
alumbrado publico, pantedn y servicios maltiples.
e Programar las actividades reportadas con los jefes de éarea
correspondientes.
e Organizar el mantenimiento de las areas recreativas (parques y
jardines) con los encargados.
e Apoyo a las 15 comunidades en parques, centros de salud, jardin de
nifos.
El Alto.
Xaxala.
Colonia Reforma.
Colonia Industrial.
Texcacoac.
Tepetlapa.
Tetela.
Santa Cruz Guadalupe.
Guadalupe Ixcotla.
Tepatlaxco.

Atribuciones

©oOoNo Ok wWNRE

-
©
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11. Tlalcuapan.
12. Chalma.

13. Mufioztla.

14, Cuahixmatlac.
15. Xochiteotla.

e Recoleccion de basura en las 15 comunidades (2 veces por semana a
cada una), y la cabecera municipal.

¢ Mantenimiento al Pantedn, cobro de derechos y atencidn en servicios
funerarios.

e Servicio de alumbrado en las 15 comunidades y cabecera municipal.

A la Direccion Servicios Publicos Municipales le corresponden las funciones
siguientes:

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en
materia de los servicios municipales citados que la ciudadania
solicite a través de los diversos medios.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al servicio de alumbrado
publico municipal.

o Dar contestacién a las solicitudes de los particulares en lo relativo a
la elaboracion de dictdmenes técnicos de movimientos de la red de
alumbrado publico municipal.

e Revisar la facturacion que se elabore por concepto del cobro de
energia eléctrica y formar un historico por recibo a fin de efectuar
los andlisis estadisticos del costo de la red de alumbrado publico que
sean necesarios, detectar errores de cobro en los recibos de consumo
de energia eléctrica, asi como validar técnicamente la informacion
sobre los recibos que sean expedidos de consumo de energia
eléctrica.

e Programar visitas de inspeccion al pante6n Municipal con el objeto
de realizar un estudio detallado del mismo, a fin de determinar las
necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se
tienen.

e Cuidar y mantener las areas verdes y embellecimiento del pantedn
municipal.

e Suministrar y colocar instalaciones eléctricas en los eventos de
cardcter social que organice y promueva el Ayuntamiento.

e Atender las quejas y reclamaciones que presenten los usuarios
respecto de los servicios Publicos Municipales.

e Atender, en estrecha coordinacion con las autoridades competentes
en la materia, cuando las circunstancias del caso asi lo ameriten, las
situaciones de emergencia que se presenten en el Municipio durante
la temporada de lluvias o en cualquier siniestro grave que ocurra.
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Identificacion del Puesto: Director

Denominacién
puesto:

del

Director de Servicios Publicos Municipales.

Obijetivo del puesto:

Eficientizar los Servicios Pablicos Municipales.

Cadena de Mando:

Funciones

A la Direccion Servicios Publicos Municipales le corresponden las funciones
siguientes:

Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de
los servicios municipales citados que la ciudadania solicite a través de los
diversos medios.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al servicio de alumbrado
publico municipal.

Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracion de dictdmenes técnicos de movimientos de la red de alumbrado
publico municipal.

Revisar la facturacién que se elabore por concepto del cobro de energia
eléctrica y formar un histérico por recibo a fin de efectuar los analisis
estadisticos del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios,
detectar errores de cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica,
asi como validar técnicamente la informacién sobre los recibos gque sean
expedidos de consumo de energia eléctrica.

Programar visitas de inspeccion al pantedn Municipal con el objeto de
realizar un estudio detallado del mismo, a fin de determinar las necesidades
de recursos humanos, materiales y financieros que se tienen.

Cuidar y mantener las areas verdes y embellecimiento del pantedn
municipal.

Suministrar y colocar instalaciones eléctricas en los eventos de caréacter
social que organice y promueva el Ayuntamiento.

Atender las quejas y reclamaciones que presenten los usuarios respecto de
los servicios Publicos Municipales.

Atender, en estrecha coordinacion con las autoridades competentes en la
materia, cuando las circunstancias del caso asi lo ameriten, las situaciones
de emergencia que se presenten en el Municipio durante la temporada de
lluvias o en cualquier siniestro grave que ocurra.

Autoridad

Maxima autoridad en el area de recoleccién de basura

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Presidente Municipal.

= Secretario del Ayuntamiento

=  Tesorera.

Todos los trabajos internos del ayuntamiento, y con los
presidentes de comunidad para atender las necesidades
de sus Comunidades.
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= Directores del Ayuntamiento.
= Presidentes de Comunidad.

= Regidores.

Externas

Con:

Para:

= Secretaria del Medio Ambiente

= CFE.

Tramites administrativos.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en Administracion.

Especializacion:

Administracion.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo o estar cursando estudios, en la licenciatura antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 20 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Funciones administrativas.
Organizacion de trabajo.
Administracién de equipo de Trabajo.
Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presién.

Iniciativa.

Liderazgo.

Conocimientos:

Funciones administrativas.

Caracteristicas:

Tenacidad.

Organizacion.
Puntualidad.

Constancia.

Toma de decisiones.
Liderazgo.

Motivacion.

Manejo de Personal.
Resolucidn de Conflictos.

Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Se tiene que contar con 1 afio de experiencia como minimo.
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Servicios Publicos Municipales.

Denominacion del puesto: Director

Objetivo del puesto: Eficientizar los Servicios Publicos Municipales.

Cadena de Mando:

RN

Director.

N S

RN

Personal

administrativo.

N S

Identificacion del Puesto: Personal administrativo.

Denominacion del puesto: | Personal administrativo.

Obijetivo del puesto: Tener una administracién eficiente y transparente.

Cadena de Mando:

Recibir los reportes de los ciudadanos y presidentes de comunidad tanto de aseo
publico, alumbrado publico, pantedn y servicios multiples.

Realizar los trabajos administrativos, como elaboracion de oficios, requisiciones,
Atribuciones atender Transparencia, Planeacion etc.

Identificacién del Puesto: Director

Denominacion del puesto: | Director de Servicios Pablicos Municipales.

Obijetivo del puesto: Eficientizar los Servicios Publicos Municipales.

Cadena de Mando:

Funciones
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Autoridad Director
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Presidente Municipal.
= Secretario del Ayuntamiento
= Tesorera.
= Directores del Ayuntamiento. Atencion.
= Presidentes de Comunidad.
= Regidores.
= Ciudadanos
Externas
Con: Para:

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Prepa Terminada, Carrera técnica en Sistemas Eléctricos.

Especializacion: | Especializacion en sistemas Eléctricos.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacién penal o administrativa.

Habilidad:

Conocimiento de instalacion y reparacion de sistemas eléctricos.
Conocimientos de sistemas de alumbrado Publico.

Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presion.

Iniciativa.

Liderazgo.

Conocimientos:

Conocimiento de materiales, usos de herramientas, sistemas eléctricos
publicos y residenciales.

Caracteristicas:

Tenacidad.
Organizacion.
Puntualidad.
Constancia.

Toma de decisiones.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Se tiene que contar con 5 afios de experiencia como minimo.
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Identificacion del Puesto: Servicios Publicos Municipales.

Denominacion del puesto:

Jefe de Alumbrado

Objetivo del puesto:

Eficientizar el alumbrado publico.

Cadena de Mando:

VRN

Director

N S

VRN

Jefe de Alumbrado

N

Identificacién del Puesto: Jefe de Alumbrado Publico.

Denominacion del puesto:

Jefe de Alumbrado Publico

Obijetivo del puesto:

Eficientizar el alumbrado publico.

Cadena de Mando:

Atribuciones

Supervisién constante del Alumbrado Publico,

Mantenimiento del alumbrado Publico.

Es responsable de la coordinacion del equipo a su cargo para las tareas diarias.
Presentar reportes de las actividades.

Identificacién del Puesto: Jefe De Alumbrado Publico

Denominacion
puesto:

del

Jefe De Alumbrado Publico

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

Realizar analisis de la situacion general de alumbrado Publico.

Realizar los trabajos de reparacion, colocacion y mantenimiento del
alumbrado Publico.

A Atender, en estrecha coordinacion con las autoridades competentes en
la materia, cuando las circunstancias del caso asi lo ameriten, las
situaciones de emergencia que se presenten en el Municipio durante la
temporada de lluvias o en cualquier siniestro grave que ocurra.
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Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracion de dictdmenes técnicos de movimientos de la red de alumbrado
publico municipal.

Revisar la facturacién que se elabore por concepto del cobro de energia
eléctrica y formar un histérico por recibo a fin de efectuar los andlisis
estadisticos del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios,
detectar errores de cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica,
asi como validar técnicamente la informacién sobre los recibos que sean
expedidos de consumo de energia eléctrica.

Suministrar y colocar instalaciones eléctricas en los eventos de caracter
social que organice y promueva el Ayuntamiento.

Autoridad Maxima autoridad en el area de Alumbrado Publico.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Director de Servicios Publicos.
= Presidentes de Comunidad. Trabajos de alumbrado Publicos, y tramites ante CFE.
= Autoridades del Ayuntamiento.

Externas

Con:

Para:

= CFE

Tramites y aclaraciones.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Prepa Terminada, Carrera técnica en Sistemas Eléctricos.

Especializacion: | Especializacién en sistemas Eléctricos.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo o experiencia comprobada en sistemas eléctricos

Edad: 20 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Conocimiento de instalacion y reparacion de sistemas eléctricos.
Conocimientos de sistemas de alumbrado Publico.

Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presion.

Iniciativa.
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Liderazgo.

Conocimientos:

Conocimiento de materiales, usos de herramientas, sistemas eléctricos
publicos y residenciales.

Caracteristicas:

Tenacidad.
Organizacion.
Puntualidad.
Constancia.

Toma de decisiones.

Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia.
Se tiene que contar con 3 afios de experiencia como minimo.
Autoridad Ninguna
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Director de Servicios Publicos.
= Jefe de Alumbrado Publico.

Atender indicaciones

Externas

Con:

Para:

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Administracion.

Especializacion: | Administracion.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Funciones administrativas.
Organizacion de trabajo.
Administracion de equipo de Trabajo.
Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presion.

Iniciativa.

Liderazgo.
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Conocimientos:

Conocimiento de usos de herramientas.

Conocimiento de la ubicacion de las areas verdes del ayuntamiento.
Conocimiento de la ley de Ingresos del Municipio.

Conocimiento de las leyes sanitarias, Estatales y Municipales.

Caracteristicas:

Tenacidad.
Organizacion.
Puntualidad.
Constancia.

Toma de decisiones.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Se tiene que contar con 5 afios de experiencia como minimo.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Servicios Publicos Municipales.

Denominacion del puesto:

Jefe de parques y Jardines.

Obijetivo del puesto:

Mantenimiento general de las &reas verdes.

Cadena de Mando:

7~ N\

Director

N S

7~ N\
Jefe de Parques y
Jardines.

N S

Identificacion del Puesto: Jefe de Parques y Jardines.

Denominacion del puesto:

Jefe de Parques y Jardines.

Obijetivo del puesto:

Mantenimiento constante de las areas verdes.

Cadena de Mando:

Atribuciones

Supervisién constante de Parques y Jardines.
Mantenimiento a Parques y Jardines del Ayuntamiento.
Atencidn a las 15 Comunidades.

Administracion del Panteén Municipal del Carmen.
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Identificacion del Puesto: Jefe de Parques y Jardines

Denominacién del

puesto:

Jefe de Parques y Jardines.

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de
los servicios municipales citados que la ciudadania solicite a través de los
diversos medios.

Programar visitas de inspeccion al pantedn Municipal con el objeto de
realizar un estudio detallado del mismo, a fin de determinar las necesidades

Funciones . . . .
de recursos humanos, materiales y financieros que se tienen.
Cuidar y mantener las areas verdes y embellecimiento del pantedn
municipal.
e Atender las quejas y reclamaciones que presenten los usuarios respecto de
los servicios Publicos Municipales.
Autoridad Maéxima autoridad en el area de Parques y Jardines
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Director de Servicios Publicos.
= Presidentes de Comunidad.
= Autoridades del Ayuntamiento.

Trabajos de Parques y Jardines

Externas

Con:

Para:

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion.

Especializacion:

Administracion.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de delitos
patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o encontrarse
bajo investigacion penal o administrativa.
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Habilidad:

Funciones administrativas.
Organizacion de trabajo.
Administracién de equipo de Trabajo.
Trabajo en equipo.

Trabajar bajo presion.

Iniciativa.

Liderazgo.

Conocimientos:

Conocimiento de las 15 comunidades

Conocimiento de funciones administrativas

Conocimiento de las necesidades del Municipio
Conocimiento de las leyes sanitarias, Estatales y Municipales.

Caracteristicas:

Tenacidad.
Organizacion.
Puntualidad.
Constancia.

Toma de decisiones.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Se tiene que contar con 5 afios de experiencia como minimo.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Servicios Pablicos Municipales.

Denominacion del puesto:

Jefe de Recoleccion de Basura

Obijetivo del puesto:

Recoleccion ordenada y constante de basura.

Cadena de Mando:

VRN

Director

N S

VRN

Jefe de Recoleccién de
basura.

N S
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Identificacion del Puesto: Jefe de Recoleccion de Basura

Denominacion del puesto: Jefe de Recoleccion de basura.

Obijetivo del puesto: Recoleccion constante y ordenada de basura.

Cadena de Mando:

e Supervision constante de Rutas de recoleccion
e Recoleccion de basura en las 15 comunidades (2 veces por semana a cada una),
y la cabecera municipal.
Limpieza de las calles del primero cuadro de la cabecera municipal.

Atribuciones

Identificacion del Puesto: Jefe de Recoleccion de Basura

Denominacion I .,

enominacto de Jefe de Recoleccion de Basura

puesto:

Obijetivo del puesto: Recolectar de Forma ordenada y constante la basura del Municipio

Cadena de Mando:

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de
los servicios municipales citados que la ciudadania solicite a través de los
diversos medios.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los camiones recolectores.

e Atender las quejas y reclamaciones que presenten los usuarios respecto de
los servicios Publicos Municipales.

e Recoleccion ordenada y programada de basura en las 15 comunidades y
cabecera municipal.

Funciones

Autoridad Maxima autoridad en el &rea de recoleccién de basura

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:

= Director de Servicios Publicos.

«  Presidentes de Comunidad. Trabajos de Recoleccion de basura

Externas

Con: Para:

= Secretaria del Medio Ambiente Tramites administrativos.
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Proteccion de Patrimonio Cultural

Organigrama de la Direccién de Proteccion de Patrimonio Cultural del Ayuntamiento de Chiautempan.

7N

Direccion de
Proteccién de
Patrimonio Cultural

N S

RN RN

Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo

N S N S

Distribucion de puestos.

) ) ) Director
Direccion de Director de . . )
Proteccion de  Proteccién de Auxiliar Administrativo
Patrimonio Patrimonio Cultural  Auxiliar Administrativo

Cultural
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Turismo, Negocios Internacionales y/o Administracion Publica.

Especializacion:

Conocimiento Integral de areas administrativas y operacionales para planificar y disefiar
experiencias turisticas acordes a las exigencias del mercado actual.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: un minimo de 18 afios
cumplidos al momento del
nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Llevar a cabo diagndsticos con miras a convertirlos en estrategias aplicadas
a los distintos proyectos turisticos.

Conocimientos:

Conocimientos basicos en geografia, cultura general, historia del municipio
de Chiautempan y/o del Estado de Tlaxcala.

Caracteristicas:

Tener capacidad creativa y de analisis, tener iniciativa, tener nivel alto de
compromiso con la sociedad, ser responsable, vocacion de servicio, poseer
habilidades de liderazgo y compromiso por el cuidado y preservacion del
patrimonio cultural y las tradiciones.

Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Un afio minimo de tiempo comprobable en areas de Turismo, Negocios
Internacionales y/o en el sector Publico o privado.

Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Director de Proteccion de Patrimonio Cultural

Denominacion del puesto:

Director de Proteccion de Patrimonio cultural

Obijetivo del puesto:

Disefiar acciones innovadoras y acertadas que sean ejecutables en la
gestion turistica.
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Cadena de Mando:

77N
Presidente Municipal
Constitucional

N

RN

Director de Proteccion
de Patrimonio Cultural

N

Identificacién del Puesto: Director de Proteccion de Patrimonio Cultural

Denominacién del puesto: | Director de Proteccion de Patrimonio Cultural

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

El responsable de la planeacién y ejecucion de los proyectos turisticos y
culturales del municipio.

Coordinacion del personal a su cargo.

Coordinacion general de los eventos turisticos y culturales.

Atribuciones

Identificacion del Puesto: Director de Proteccion de Patrimonio Cultural
Denominacion del
puesto:

Obijetivo del puesto:
Cadena de Mando:

Director de Proteccion de Patrimonio Cultural

¢ Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas de tipo cultural y
turistico.

e Asistir a las diferentes dependencias estatales cuando se le sea requerido.

e Atender, instruir y orientar a la poblacion en caso de ser

e requerido en temas relativos a su area.

Funciones e Planeacion e integracion presupuestal del Programa de Operacién Anual
(POA).

e Planificar y dirigir las actividades destinadas a grupos especificos y a la
poblacion en general.

e Organizar y coordinar eventos singulares, tales como Ferias, Semana
Santa, Carnaval, Fiestas Patrias y Festivales Decembrinas.
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Autoridad Maxima autoridad en el Organo Interno de Control
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Presidente Municipal,

Comunicacion Social

Recursos Materiales.

Area de Logistica

Direccion de Planeacion y Evaluacién
Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria

Desarrollo Econémico

Organo de Control Interno

Servicios Publicos municipales

Area Juridica

Direccion de Gobernacion

DIF

Archivo y Transparencia

Todas las direcciones administrativas que
conforman el Organigrama Municipal.

Llevar a cabo los eventos programados por esta direccion
y asi mantener un trabajo coordinado y eficaz con el Gnico
propésito en conjunto de generar un impacto alto y
positivo a la ciudadania.

Externas

Con:

Para:

Presidencias de Comunidad

Secretaria de Turismo Estatal.

Secretaria de Cultura Estatal.

Secretaria de Turismo Municipales del
Estado de Tlaxcala.

Secretaria de infraestructura.
Representantes o Encargados de Areas
Publicas propias de Cultura, Arte o
Turismo.

Y demés autoridades que, por el apoyo y
la informacion técnica, solicitada por
desemperio de sus funciones, parte de las
diferentes dependencias.

tengan relacion.

Mantener un trabajo coordinado con las

diferentes dependencias estatales y federales para la
planeacion y gestion de los eventos turisticos y culturales
en el municipio y el Estado.
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Gobernacién

Organigrama de la Gobernacién del Ayuntamiento de Chiautempan.
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VRN
Director De
Gobernacion
N S
77N\
Jefe de
Gobernabilidad
N S
VR VR VR
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
N N N
Distribucion de puestos.
Director
Auxiliar Administrativo.
GOBERNACION Auxiliar Administrativo

Jefe De Gobernabilidad
Auxiliar Administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Preparatoria, Licenciatura O Carrera Técnica.

Sobre la gobernabilidad existente en el Municipio, a través de la relacion con las
diferentes dependencias municipales, unidades administrativas del ayuntamiento y
Especializacion: |actores politicos y sociales. Manejo de paqueteria y conocimiento basico en las leyes
municipales estatales y federales.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo, Cédula Profesional, Certificado en cualquiera de las
licenciaturas antes mencionadas, o grado de estudios como minimo.

Edad: cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Manejo de documentacion, relaciones publicas, disponibilidad 24/7,
mediacion.

Conocimientos:

Manejo de computadora, archivo, documental, territorio municipal, sectores
sociales, culturales, religiosos, empresariales.

Caracteristicas:

Disponibilidad de tiempo, trato cordial, tolerancia, conocimiento juridico.

Experiencia:

Minimo 5 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Se considera de 1 a 5 afios en cualquier rubro sea publico o privado.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Gobernacion

Denominacion del puesto:

Director

Objetivo del puesto:

La direccion de gobernacion tiene como objetivo vigilar e informar sobre
la gobernabilidad existente en el Municipio, a través de la relacién con
las diferentes dependencias municipales, unidades administrativas del
ayuntamiento y actores politicos y sociales.
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Cadena de Mando: Presidente Municipal- Director

Presidente
Municipal

Co@c/ional

VRN
Director De

Gobernacion

N

Identificacion del Puesto: Director de Gobernacion

Denominacién
puesto:

del

Jefatura de Gobernabilidad.

Obijetivo del puesto:

Programar y coordinar las actividades administrativas y operativas que permita dar
seguimiento y cumplimiento a las indicaciones propias de la direccion esto con la
finalidad de mantener una agenda ordenada y ser el enlace directo del director de
gobernacién ante cualquier situacién politica o social, asi como optimizar la
comunicacién que permita dar seguimiento y cumplimiento a las indicaciones que
emanen de la oficina de presidencia municipal y secretaria del ayuntamiento.

Cadena De Mando: Director de Gobernacion- Jefe De Gobernabilidad

Atribuciones

Programar y coordinar la Agenda Oficial del director de gobernacion, asi
como realizar y proponer la planeacién de los eventos, reuniones y atencion
al pablico a cumplir por parte del mismo, presentando a su consideracion la
Agenda Diaria.

Atender y dar seguimiento de las audiencias que le son encomendadas por el
director de gobernacion, proponiendo a éste su jerarquizacion, asi como
elaborar el control y registro de las mismas.

Registrar y controlar puntualmente las actividades a desempefiar por el
Director de Gobernacion, elaborando y presentando un informe semanal de
las actividades realizadas.

Recibir informes y tarjetas informativas de trabajo que sean competencia del
director de gobernacion, asi como recibir la correspondencia interna del
secretario.
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Fungir como enlace de la Direccion de Gobernacién, con la finalidad de
optimizar la comunicacion que permita dar seguimiento y cumplimiento a las
indicaciones que emanen de la oficina de Presidencia Municipal y la secretaria
del ayuntamiento.

Planear y organizar las acciones que ayuden al director de gobernacion a dar
soluciones y en su caso prevenir los problemas de origen social,
gubernamental y politico.

Representar a la direccion de gobernacidn en las comisiones y actos que el
director de gobernacién determine, manteniéndolo informado sobre el
desarrollo y ejecucién de los mismos.

Remitir los oficios recibidos por conducto de la oficialia de partes en tiempo
y forma a las areas competentes para no violentar derechos subjetivos de los
ciudadanos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia, las que
encargue el director de gobernacion.

Autoridad Méxima autoridad en el Organo Interno de Control
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
CON LAS UNIDADES Relacién institucional en las actividades internas y

ADMINISTRATIVAS.

externas para la solucién de problemaéticas que atienden
la demanda social.

Externas

Con:

Para:

= Gobernacién Estatal

=  Gobernacion Federal

= Secretaria de Seguridad Ciudadana.
= Guardia Nacional.

Coordinacion interinstitucional con los 3 niveles de
gobierno en relacion a la atencion de la demanda social
que se presente.
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Oficialia del Registro Civil

Organigrama de la Oficialia del Registro Civil del Ayuntamiento de Chiautempan.

7~ N\
Presidente Municipal

N4

7~ N\

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
01.
N4
ANALISTA JURIDICO CAPTURISTA CAJA EN:TAET\I(Z?gﬁgiging:l]g Y ADMINISTRATIVO
N4 N4 N4 N4 N4
Distribucion de puestos.
Oficial Oficial

Auxiliar Administrativo Analista Juridico

Registro Civil 01. o - ,
Auxiliar Administrativo

Capturista

Auxiliar Administrativo Cajero

Auxiliar Administrativo Encargado de Archivo y Atencion
Ciudadana

Auxiliar Administrativo
Administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en derecho

Especializacion:

Derecho civil y familiar.

Profesionalizacion:

Titulo y Cédula Profesional.

Edad: NO APLICA

Sexo: indistinto

Estado civil: indistinto

Situacion Legal.

Sin tramitar

Habilidad:

Conocimiento en actos registrales, relativos al estado civil de las personas.

Conocimientos:

Conocimiento pleno de derecho civil y familiar.

Caracteristicas:

Trabajo en equipo.

Experiencia:

Minimo 5 afios.

Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Oficial

Denominacion del puesto:

Oficial

Obijetivo del puesto:

personas fisicas

Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las

Cadena de Mando: coordinador estatal del registro civil y presidente municipal

vl

Comor

Estatal del Registro

Pfesidente
Municipal de
Ch@an
VRN
OFICIAL 01

NS
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Identificacién del Puesto: Oficial

Denominacién
puesto:

del

Oficial

Obijetivo del puesto:

Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas
fisicas

Cadena de Mando:

Atribuciones

e Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las
personas fisicas.

e Llevar a cabo los registros del estado civil de las personas, asi como
supervisar y vigilar, bajo su estricta responsabilidad, que se practiquen
las anotaciones marginales en libros y formas correspondientes,
autorizando cada asiento con su firma

e Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio y
defunciones; asi como la inscripcion de actos y hechos de mexicanos
celebrados en el extranjero.

e Expedir certificaciones y versiones publicas de las actas y constancias
relativas al estado civil de las personas.

e Solicitar oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado
civil, las formas para la expedicion de las certificaciones y demas
material y equipo, para la funcion del registro civil.

e Cuidar que los formatos en que se asienten los actos del estado civil de
las personas no lleven raspaduras, enmendaduras o tachas, procediendo
en su caso a la cancelacion inmediata o reposicion respectiva.

e Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro civil,
formatos, legajos, apéndices y deméas documentos que se utilicen para
la funcién que se les ha encomendado, organizando su archivo de
acuerdo a los lineamientos y normas ya establecidas.

e Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pagado los
derechos correspondientes, la expedicion de copias certificadas en las
que conste los actos o hechos inscritos en los libros del registro, asi
como de los documentos relacionados con ellos

e Contestar en tiempo y forma las demandas interpuestas en su contra y
seguir el procedimiento de los juicios relativos a la materia.

e En caso de pérdida o destruccion de un acta o libro del registro,
denunciara de manera inmediata este hecho ante el ministerio publicoy
remitird copia de la denuncia de hechos a la direccion para su
conocimiento.
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Identificacién del Puesto:

Denominacion del
puesto:

Obijetivo del puesto:

Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas

Cadena de Mando:

Funciones

Vigilar el correcto llenado de los registros de nacimiento, defuncion,
matrimonio y divorcio.

Atender a la ciudadania, para cualquier aclaracion o duda.

Asistir a las reuniones o capacitaciones que convoque el coordinador del
estado.

En todo momento estar en comunicacion con el personal de captura, en
caso de que el sistema cid, no esté funcionando.

Informar al personal de los cambios o nuevas disposiciones que sufra algun
tramite, asi como los nuevos costos.

Analista Juridico

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Derecho Civil.

Profesionalizacion:

Titulo Y Cédula Profesional.

Edad: no aplica

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

Sin Tramitar

Habilidad:

Conocimiento En Actos Registrales

Conocimientos:

Conocimiento Pleno De Derecho Civil Y Familiar.

Caracteristicas:

Atencion Ciudadana

Experiencia:

Minimo 3 afios.
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Identificacion del Puesto: Analista Juridico

Denominacion del puesto: Analista Juridico

Obijetivo del puesto: Dar asesorias de tramite que solicita el usuario

Cadena de Mando: Oficial Del Registro Civil

VR
Oficial
N
VR
Analista Juridico
N—

Identificacion del Puesto: Analista Juridico

Denominacién del puesto: | Analista Juridico

Obijetivo del puesto: Dar asesorias del tramite, que solicita el usuario

Cadena de Mando:

Atribuciones En caso de no estar el oficial puede tomar algunas decisiones.

Identificacion del Puesto: Analista Juridico

Denominacion del

puesto: Analista Juridico

Obijetivo del puesto: | Dar asesorias del tramite, que solicita el usuario

Cadena de Mando:

e Asistir al oficial.
e Asesorar a la ciudadania.

Funciones o L
direcciones del municipio.

Defuncion y divorcios.

e Recibir oficios girados a la oficialia, tanto estatales, juridicas y de las

e Revisar documentos para los registros de matrimonio, nacimiento.
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Capturista

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura

Especializacion: | Redes sociales, paqueteria y atencion a la ciudadania

Profesionalizacion: Titulo.

Edad: Indistinto Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Situacion Legal. SIN TRAMITE

Habilidad: Capturista y atencion a la ciudadania.

Conocimientos: Basicos en computacién y pagueteria

Caracteristicas: Trabajo en equipo, empaticos con el usuario.

Experiencia: Minimo 4 afios.

Identificacion del Puesto: Capturistas

Denominacion del puesto: Capturistas

Capturar actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y
Obijetivo del puesto: registros de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio y
inscripciones extranjeras

Cadena de Mando: Capturista

7N\

Oficial

N

RN

Capturista

N
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Identificacion del Puesto: Capturista

Denominacion .
Capturista
del puesto:
Objetivo  del | Capturar actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio y registros de nacimiento,
puesto: matrimonio, defuncion, divorcio y inscripciones extranjeras

Cadena de Mando:

Tomar la decision de organizar los registros, de tal forma de poder apoyar a la
Atribuciones ciudadania.

Identificacion del Puesto: Capturista

Denominacion del

puesto: Capturista

Dar capturar actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, divorcio y registros de

Obijetivo del puesto: . . . o L .
nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio y inscripciones extranjeras

Cadena de Mando:

e Subir al sistema cid los registros de nacimiento, matrimonio. Defuncién y
divorcio, ya previamente autorizado
e Elaborar actas certificadas de nacimiento, matrimonio, defuncién y

Funciones i .
divorcio.
o Elaborar orden de inhumacién de otros municipio o estados.
e Subir al sistema cid inscripciones extranjeras.
Cajero
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Licenciatura.

Especializacion: |Paqueteria y atencion a la ciudadania

Profesionalizacion: TITULO.

Edad: no indistinto Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Situacion Legal. Sin tramitar

Habilidad: Capturista y atencion a la ciudadania

Conocimientos: Bésicos en computacion y paqueteria.

Caracteristicas: Trabajo en equipo, empaticos con el usuario

Experiencia: Minimo 4 afios.
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Identificacion del Puesto: Cajero

Denominacion del

pUEStD: Cajero

Realizar el cobro de los tramites que solicitan los usuarios, depésitos asi como corte

Objetivo del puesto: | o 1o y balances.

Cadena de Mando: Cajero del Oficiald el Registro Civil 01

7~ N\

Oficial 01

N S

7~ N\

Cajero

N S

Identificacion del Puesto: Cajero

Denominacion del

ouesto: Cajero

realizar el cobro de los tramites que solicitan los usuarios, depdsitos asi como corte

Objetivo del puesto: | . y balances.

Cadena de mando:

En caso de no estar el oficial, tiene la facultad de tomar la decisién en el momento de
Atribuciones cerrar la caja por motivos de seguridad.

Identificacion del Puesto: Cajero

Denominacion del

pLESto: Cajero

Realizar el cobro de los tramites que solicitan los usuarios, depésitos asi como

Obijetivo del puesto: .
J P corte diario y balances.




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Péagina 215

Cadena de Mando:

Funciones

e Hacer los cobros del trdmite que desee el ciudadano.

e Hacer cortes diarios de los ingresos.

e Hacer el depdsito correspondiente a la coordinacion.

o Pasar reportes correspondientes de la afluencia de la ciudadania.

Objetivo del puesto:

Darle el cuidado y orden a los libros que se consultan, asi como dar asesorias en
cuanto a las anotaciones marginales.

Cadena de Mando:

e Tener el control de los libros, asi como su cuidado.
e Hacer busquedas.

Funciones e Entregar constancias y actas certificadas.
e Asesorar a la ciudadania.
o Archivar las resoluciones de aclaraciones.
Autoridad Oficialia del Registro Civil 01
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Planeacion

= Transparencia
= Sindicatura

Entrega de poa
Tema de transparencia y archivo
Tema de inventario

Externas

Con:

Para:

= Coordinacion del Estado

Entrega de reportes mensuales, formatos de actas de
nacimientos gratuitas, folios de actas certificadas
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Juridico

Organigrama de la Direccion Juridica del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Distribucion de puestos.

* Abogado Juridico (Laboral). Auxiliar
Aministrativo

* Abogado Juridico (Amparo). (Laboral)

* Abogado Juridico
Director (Administrativo no Laboral y Electoral).

Juridico
* Abogado Juridico (Reglamentos).
* Abogado Juridico
(Actas de Comité, Consejos y Cuerpos
Colegiados de los que Forma Parte la
Direccion Juridica).
* Abogado Juridico (Civil, Mercantil y D.H.).
* Abogado Juridico (Penal).

Auxiliar

administrativo

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Derecho Administrativo, Administracion Publica, Derecho Laboral
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Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Liderazgo

Manejo de Personal

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho administrativo Laboral.
Derecho Laboral.

Derecho administrativo.
Derecho Civil.

Derechos Humanos.

Derecho Constitucional.
Derecho Civil.

Derecho penal

Administracion Pablica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo

. Administracion Pablica. 1 afo.
. Derecho Administrativo. 1 afio.
. Derecho en General. 2 afos.
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Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Direccion Juridica

Denominacion del puesto:

Direccion Juridica

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Municipal

VRN

Director

Juridico

N S

Identificacion del Puesto: Director Juridico

Denominacién
puesto:

del

Director Juridico

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

Delimitar funciones y responsabilidades de los servidores publicos
adscritos al Municipio, proporcionando transparencia en el actuar
administrativo orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento
de las actividades propia de esa instancia; asi como vigilar el exacto
cumplimiento de las normas, evaluar las iniciativas de ley, reglamentos y
decretos con la finalidad de sustentar los actos del Municipio.

Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones, recursos
querellas y todos aquellos medios de defensa legal sobre todos aquellos
procesos de los que el Municipio sea parte. Asi mismo contra los ilicitos
que se cometan en contra de los intereses del Ayuntamiento del Municipio
de Chiautempan.

Asesorar legalmente al Presidente Municipal y a los Servidores Publicos
cuando sea parte en juicios o en otros procedimientos judiciales o
extrajudiciales por actos derivados del servidor publico. Para la correcta
asesoria juridica en los procedimientos y procesos ante las autoridades
administrativas, fiscales, laborales y judiciales.
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Proteger mediante acciones legales el patrimonio del Municipio,
interponiendo y contestando los recursos y medios legales pertinentes para
salvaguardarlos.

Asesorar juridicamente a todas las Direcciones, Dependencias y Entidades
Municipales, a fin de que sus actos se realicen de acuerdo con el marco
juridico vigente.

Formular recursos, demanda y promociones de termino en procedimientos
judiciales, contenciosos administrativos, medios de impugnacion, llevando
a cabo los actos que se requieran para su tramite y resolucion;

Asesorar en el trdmite de los recursos administrativos, medios de
impugnacion, juicios contenciosos administrativos y judiciales que se
interpongan en contra de los actos y resoluciones del Municipio y las
unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se requieran para
su tramite y resolucion;

Estudiar y analizar las leyes, reglamentos, y demas disposiciones legales,
de aplicacion Municipal, para coadyuvar en la elaboracion de
anteproyectos de iniciativas y propuestas para el mejoramiento de la
Administracién Publica Municipal;

Intervenir operativamente en la tramitacion de los recursos administrativos
que se promuevan ante las autoridades municipales, conforme a lo
establecido en la Ley Municipal para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios, la Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Tlaxcalay la

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala y demas disposiciones legales aplicables;

Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la
formulacion de dictdmenes de cese y suspension de los efectos del
nombramiento de los trabajadores;

Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones,
contratos, convenios, decretos, acuerdos y de los documentos o
disposiciones internas, que sean competencia del Ayuntamiento que
regulen la actividad administrativa del mismo; Compilar y divulgar las
Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos que se relacionen con la esfera
de competencia del Municipio, asi como también, las circulares y 6rdenes
que, en razon de sus atribuciones sean de interés del mismo;

Solicitar al Secretario del Ayuntamiento, las certificaciones necesarias de
las constancias que obren en los archivos de la Presidencia Municipal,
para, para ser exhibidas ante las autoridades judiciales, administrativas o
del trabajo, y en general para cualquier trdmite, juicio, procedimiento,
proceso o carpeta de investigacion, que se requieran;

Presentar proyectos de Reglamentos y/o modificaciones al Bando de
Policia y Gobierno del Municipio
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o Dar contestacién y seguimiento hasta su culminacién a las demandas,
recursos, oficios y todo aquello que se presenten en contra de actos de los
servidores publico

Identificacion del Puesto: Director Juridico

Denominacion del
puesto:

Director Juridico

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

e Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones,
recursos, querellas y todos aquellos medios de defensa legal sobre
todos aquellos procesos de los que el Municipio se parte.

o Asesorar legalmente al Presidente Municipal y a los Servidores.
o Proteger mediante acciones legales el patrimonio del Municipio.

o Proteger mediante acciones legales el patrimonio del Municipio,
interponiendo y contestando los recursos y medios legales.

e Formular los recursos, demandas y promociones de término en
procedimientos judiciales, contenciosos administrativos y medios
de impugnacién.

e Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de
impugnacion, juicios contenciosos administrativos y judiciales.

o Estudiar y analizar las leyes, reglamentos, y demas disposiciones
legales, de aplicacion Municipal.

e Intervenir operativamente en la tramitacion de los recursos
administrativos.

e Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales

e Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares,
resoluciones, contratos, convenios, decretos, acuerdos y de los
documentos o disposiciones internas, que sean competencia del
Ayuntamiento.

e Compilar y divulgar las Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos
que se relacionen con la esfera de competencia del Municipio.

e Solicitar al Secretario del Ayuntamiento, las certificaciones
necesarias de las constancias que obren en los archivos de la
Presidencia Municipal.




Pagina 222

Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Presentar proyectos de Reglamentos, asi como, modificaciones al
Bando de Policia del Municipio. como autoridades responsables en
un juicio, por derivar del desempefio de sus funciones;

Las demas que le sean asignadas directamente por el Presidente
Municipal.

Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las
demandas, recursos, oficios.

Las demas que le sean asignadas directamente por el Presidente
Municipal.

Autoridad

Direccién Juridico

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

= Presidente Municipal.

= Secretaria del Ayuntamiento.

= Sindicatura Municipal.
= Tesoreria Municipal.

= Obras Publicas.

= SMDIF

= Direcciones administrativas que integran
la estructura organica del ayuntamiento.

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracién municipal, intervenir operativamente en
la tramitacion de los recursos administrativo, asesorar
juridicamente en la elaboracion de circulares,
resoluciones, contratos, convenios, decretos, acuerdos y
de los documentos o disposiciones internas, que sean
competencia del Ayuntamiento.

Externas
Con: Para:
Formular y contestar demandas, denuncias,
reclamaciones, recursos, querellas y todos aquellos
medios de defensa legal sobre todos aquellos procesos de
los que el Municipio se parte, Formular promociones de
= Juzgados

término en procedimientos judiciales, contenciosos
administrativos y medios de impugnacion, intervenir
operativamente en la tramitacion de los recursos
administrativos.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: Derecho Civil, Mercantil y D.H.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Civil.
Derecho Mercantil
Derechos Humanos.
Administracion Pablica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

jetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Civil. 1afio
e Derecho Mercantil lafio
e Derechos Humanos. lafio
e Administracion Plblica. lafio
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH.

Denominacion del puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH.

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

RN

Director

Juridico

NS

7N

Abogado
Juridico

CIVIL, MERCANTILY D.H.

N S

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantily DD.HH

Denominacién del puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio
Atribuciones e Archivo de los acuses segun el caso.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH.

Denominacion del

puesto: Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH.

Obijetivo del puesto:
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Cadena de Mando:

e Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,
Funciones recursos, oficios
e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
Autoridad Abogado Juridico Civil, Mercantil y DD.HH.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Direccion Juridica

Presiente Municipal

Abogado Juridico (Laboral)
Abogado Juridico (Amparo)
Abogado Juridico
(Administrativo no Laboral y
Electoral)

Abogado (Reglamentos)
Abogado Juridico (actas de
Comité, consejos y cuerpos
colegiados de los que forma parte
la Direccion Juridica)

Abogado Juridico (Penal)

Asesorar al presidente y servidores publicos de la administracion
municipal, intervenir operativamente en la tramitacién de los
recursos administrativos, asesorar juridicamente en la
elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios,
decretos, acuerdos y de los documentos o disposiciones internas,
que sean competencia del Ayuntamiento, cuya indole sea Civil,
Mercantil o de Derechos Humanos.

= Presidencia de  Comunidad,
Tramites
» Internos
Externas
Con: Para:
Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones,
recursos, querellas y todos aquellos medios de defensa legal
sobre todos aquellos procesos de los que el Municipio se parte,
= Juzgados Formular promociones de término en procedimientos judiciales,

contenciosos administrativos 'y medios de impugnacion,
intervenir operativamente en la tramitacion de los recursos
administrativos.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Derecho Administrativo y Electoral

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Derecho Electoral
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 2 afios
e Derecho Electorallafio
e Administracion Plblica. 1afio
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral

Denominacion del puesto: Abogado juridico administrativo no laboral y electoral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

RN

Director

Juridico

N S

~ Abogado™

bogado
Juridico

Administrativo

No Laboral

y Electoral

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral

Denominacion del puesto: | Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio
Atribuciones e Archivo de los acuses segun el caso

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral

Denominacion del

puesto: Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral
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Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,

Funciones recursos, oficios
e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
Autoridad Abogado Juridico Administrativo No Laboral y Electoral
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Direccion Juridica

Presiente Municipal

Abogado Juridico (Laboral)

Abogado Juridico (Amparo)

Abogado Juridico (Civil, Mercantil y
DD.HH.)

Abogado (Reglamentos)

Abogado Juridico (actas de Comité,
consejos y cuerpos colegiados de los que

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracion municipal, intervenir operativamente en
la tramitacion de los recursos administrativos, asesorar
juridicamente en la elaboracion de circulares,
resoluciones, contratos, convenios, decretos, acuerdos y
de los documentos o disposiciones internas, que sean

Juzgados

. . competencia del Ayuntamiento, cuya indole sea
forma parte la Direccion Juridica) L
- Administrativo no Laboral y Electoral
= Abogado Juridico (Penal)
= Presidencia de Comunidad, Tramites
= [nternos
Externas
Con: Para:
Formular 'y contestar demandas, denuncias,

reclamaciones, recursos, querellas y todos aquellos
medios de defensa legal sobre todos aquellos procesos de
los que el Municipio se parte, Formular promociones de
término en procedimientos judiciales, contenciosos
administrativos y medios de impugnacion, intervenir
operativamente en la tramitacion de los recursos
administrativos.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Especializacion:

Derecho Laboral

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Derecho Laboral.
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 1 afios
e Derecho Laboral. 2 afios
e Administracion Piblica. lafio
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Laboral

Denominacion del puesto: Abogado Juridico Laboral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN

Director

Juridico

N S

Abogado

Juridico

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Laboral

Denominacién del

puesto: Abogado Juridico Laboral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:
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e Uso de material para llevar a cabo su desempefio

Atribuciones e Archivo de los acuses segun el caso

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Laboral

Denominacion del

puesto: Abogado Juridico Laboral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones recursos, oficios

e Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,

e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
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Autoridad ABOGADO JURIDICO LABORAL
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Direccion Juridica

Presiente Municipal

Abogado Juridico (Administrativo no
Laboral y Electoral)

Abogado Juridico (Amparo)

Abogado Juridico (Civil, Mercantil y
D.H.)

Abogado (Reglamentos)

Abogado Juridico (actas de Comité,
consejos y cuerpos colegiados de los
gue forma parte la Direccion Juridica)
Abogado Juridico (Penal)

Presidencia de Comunidad, Tramites
Internos

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracion municipal, intervenir operativamente en la
tramitacion de los recursos administrativos, asesorar
juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones,
contratos, convenios, decretos, acuerdos y de los
documentos o disposiciones internas, que sean competencia
del Ayuntamiento, cuya indole sea Laboral.

Externas

Con:

Para:

Juzgados

Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones,
recursos, querellas y todos aquellos medios de defensa legal
sobre todos aquellos procesos de los que el Municipio se
parte, Formular promociones de término en procedimientos
judiciales, contenciosos administrativos y medios de
impugnacion, intervenir operativamente en la tramitacién
de los recursos administrativos.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Especializacion:

Derecho Penal

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad:
momento del nombramiento.

27 cumplidos al

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto
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Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Derecho Penal
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 1 afios
e Derecho Penal. 2 afios
e Administracién Piblica. 1afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Penal

Denominacion del puesto:

Abogado Juridico Penal

Obijetivo del puesto:
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Cadena de Mando:

RN

Director

Juridico

N S

RN

Abogado
Juridico

(Penal)

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Penal

Denominacion del puesto: Abogado Juridico Penal

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio
Atribuciones e Archivo de los acuses segln el caso

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Penal

Denominacion del

puesto: Abogado Juridico Penal

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,
Funciones recursos, oficios
e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
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Autoridad Abogado Juridico Penal
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Direccion Juridica

Presiente Municipal

Abogado Juridico (Administrativo no
Laboral y Electoral)

Abogado Juridico (Amparo)

Abogado Juridico (Civil, Mercantil y
D.H.)

Abogado (Reglamentos)

Abogado Juridico (actas de Comité,
consejos y cuerpos colegiados de los
que forma parte la Direccion Juridica)
Abogado Juridico (Laboral)
Presidencia de Comunidad, Tramites
Internos

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracion municipal, intervenir operativamente en la
tramitacion de los recursos administrativos, asesorar
juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones,
contratos, convenios, decretos, acuerdos y de los
documentos o disposiciones internas, que sean competencia
del Ayuntamiento, cuya indole sea de caracter Penal.

Externas

Con:

Para:

Juzgados

Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones,
recursos, querellas y todos aquellos medios de defensa legal
sobre todos aquellos procesos de los que el Municipio se
parte, Formular promociones de término en procedimientos
judiciales, contenciosos administrativos y medios de
impugnacion, intervenir operativamente en la tramitacion
de los recursos administrativos.

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho
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Especializacion: Derecho Constitucional

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Derecho Constitucional
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Obijetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 1 afios
e Derecho Constitucional. 2 afios
e Administracion Piblica. 1 afio
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Amparo

Denominacion del puesto: Abogado Juridico Amparo

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VRN

Director

Juridico

N

VRN

Abogado

Juridico

(Amparo)

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Amparo

o Abogado Juridico Amparo
Denominacion del puesto:

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio
Atribuciones e Archivo de los acuses segun el caso
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Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Amparo

Denominacién
puesto:

del Abogado Juridico Amparo

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

recursos, oficio

o Dar contestacion y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,

S

e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia

Autoridad

Abogado Juridico Amparo

Relaciones de Trabajo

Internas

Con:

Para:

Direccion Juridica

Presiente Municipal

Abogado Juridico (Administrativo no
Laboral y Electoral)

Abogado Juridico (Penal)

Abogado Juridico (Civil, Mercantil y DD.
HH.)

Abogado (Reglamentos)

Abogado Juridico (actas de Comité,
consejos y cuerpos colegiados de los que
forma parte la Direccion Juridica)
Abogado Juridico (Laboral)

Presidencia de Comunidad, Tramites
Internos

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracion municipal, intervenir operativamente en
la tramitacion de los recursos administrativos, asesorar
juridicamente en la elaboracion de circulares,
resoluciones, contratos, convenios, decretos, acuerdos y
de los documentos o disposiciones internas, que sean
competencia del Ayuntamiento, cuya indole sea de
caracter Constitucional.

Ex

ternas

Con:

Para:

Juzgados

Formular 'y contestar demandas, denuncias,
reclamaciones, recursos, querellas y todos aquellos
medios de defensa legal sobre todos aquellos procesos
de los que el Municipio se parte, Formular promociones
de término en procedimientos judiciales, contenciosos
administrativos y medios de impugnacion, intervenir
operativamente en la tramitacion de los recursos
administrativos.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Especializacion:

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Toma de Decisiones
Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 2 afios
e Administracion Publica. 2 afios
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Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto:

Abogado Juridico Reglamentos

Denominacion del puesto

: Abogado Juridico Reglamentos

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ N\

Director

Juridico

N

Abogado

Juridico

Identificacién del Puesto:

Abogado Juridico Reglamentos

Denominacion del puesto: | Abogado Juridico Reglamentos

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio
e Archivo de los acuses segln el caso

Identificacién del Puesto:

Abogado Juridico Reglamentos

Denominacion del
puesto:

Abogado Juridico Reglamentos

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

e Dar contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
oficios

o Realizar proyectos o correcciones de los Reglamentos aplicables al
Municipio
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Autoridad Abogado Juridico Reglamentos

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:

= Direccion Juridica

= Presiente Municipal

= Abogado Juridico (Administrativo no
Laboral y Electoral)

= Abogado Juridico (Penal)

= Abogado Juridico (Civil, Mercantil y
D.H.)

= Abogado (Amparo)

= Abogado Juridico (actas de Comité,
consejos y cuerpos colegiados de los
gue forma parte la Direccion Juridica)

= Abogado Juridico (Laboral)

= Presidencia de Comunidad, Tramites

= Internos

Asesorar al presidente y servidores publicos de la
administracion municipal juridicamente en la elaboracion
de Reglamentos, que sean competencia del Ayuntamiento.

Externas

Con: Para:

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Licenciatura en Derecho, Administracion Pablica

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas

Profesionalizacion: . ..
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 27 cumplidos al

. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Organizacion y Planificacion
Habilidad: Trabajo en equipo
Compromiso

Derecho Administrativo.

Conocimientos: .. s
Administracion Pablica

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Caracteristicas:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal

Experiencia: y/o privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 2 afios
e Administracion Publica. 2 afios

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los que sea
parte la Direccion Juridica

Denominacion del | Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los que sea
puesto: parte la Direccion Juridica

Objetivo del puesto:
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Cadena de Mando:

7N

Director

Juridico

NS

Juridico

(Actas de Comité,
Consejos y Cuerpos
Colegiados de los
qe forma prte la

Direccion Juridica )

Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los
gue sea parte la Direccion Juridica
Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los
gue sea parte la Direccion Juridica

Identificacién del Puesto:

Denominacion del puesto:

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio

Atribuciones - .
e Archivo de los acuses segln el caso

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los que
sea parte la Direccion Juridica

Denominacion del Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos Colegidos de los que sea
puesto: parte la Direccion Juridica




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 Péagina 243

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Dar contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia
oficios

Funciones . ", . .
o Realizar Actas de Comités, Consejos y Cuerpos Colegiados de los que
forme parte la Direccion Juridica
. Abogado Juridico Actas de Comité, Consejos y Cuerpos
Autoridad . L -
Colegidos de los que sea parte la Direccion Juridica
Relaciones de Trabajo
Internas

Con: Para:

= Direccion Juridica

= Abogado Juridico (Administrativo

no Laboral y Electoral)
= Abogado Juridico (Penal) Asesorar al director Juridico en la elaboracion de Actas de
= Abogado Juridico (Civil, Mercantil | Comités, Consejos y Cuerpos Colegiados de los que forme
y D.H.) parte la Direccion Juridica

= Abogado (Amparo)

= Abogado Juridico (Reglamentos)

= Abogado Juridico (Laboral)

Externas

Con: Para:

Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Licenciatura en Derecho
Especializacion: | Derecho Laboral
Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Profesionalizacion:

Edad: 27 cumplidos al

) Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.
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Habilidad:

Organizacion y Planificacion
Trabajo en equipo
Negociacion

Compromiso

Conocimientos:

Derecho Administrativo.
Derecho Laboral.
Administracion Publica

Caracteristicas:

Legalidad

Discrecion

Objetividad

Eficiencia

Profesionalismo

Transparencia

Respeto a los Derechos Humanos
Puntualidad

Sentido comun y préactico
Asertividad

Experiencia:

Minimo cuatro afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Periodo de tiempo
e Derecho Administrativo. 1 afios
e Derecho Laboral. 2 afios
e Administracién Piblica. 1afio

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Abogado Juridico Laboral

Denominacion del puesto:

Auxiliar Administrativo Laboral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Birector

Juridico
N

Abogado

Juridico
eaborai” A/uxﬁar
Admtvo.

N
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Identificacion del Puesto: Auxiliar Administrativo Laboral

Denominacion del puesto: | Auxiliar Administrativo Laboral

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Uso de material para llevar a cabo su desempefio

Atribuciones e Archivo de los acuses segun el caso

Identificacion del Puesto: Auxiliar Administrativo Laboral

Denominacion del
puesto:

Auxiliar Administrativo Laboral

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

o Dar contestacién y seguimiento hasta su culminacion a las demandas,
Funciones recursos, oficios
e Contestacion de los oficios referentes al puesto que desempefia

Autoridad AUXILIAR ADMINISTRATIVO LABORAL
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Direccion Juridica
= Abogado Juridico (Laboral)
= Presidencia de Comunidad, Tramites

Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares,
resoluciones, contratos, convenios, decretos, acuerdos y de
los documentos o disposiciones internas, que sean

= Internos competencia del Ayuntamiento, cuya indole sea Laboral.
Externas
Con: Para:
Formular y contestar demandas, denuncias, reclamaciones,
= Juzgados recursos, y todos aquellos medios de defensa legal sobre

todos aquellos procesos de los que el Municipio se parte.
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Juzgado Municipal

Organigrama de Juzgado Municipal del Ayuntamiento de Chiautempan. - En términos del articulo 48 del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Chiautempan: El Juzgado Municipal estara integrado por un Juez, un
Secretario de Acuerdos, un Actuario y un médico que sera designado por el Presidente Municipal.

VRN
Presidente
Municipal
N
7~ N\
Juez
N
VRN VRN
Secretario de .
Actuaria
Acuerdos
N N
Distribucion de puestos.
Juez Mantener el orden y la paz socialen Chautempan,
a traves de los mecanismos alternos de solucion
de conflictos con estricto apego al respeto de los
derechos humanos , con facultades sancionadoras
y coercitivas.
Juzgado Municipal. : L .
9 P Secretario de acordar en coordinacion con el juez los
Acuerdos asuntos de la competencia de juzgado,
resguardar los objetos de valor, asi como los
libros de gobierno de juzgado municipal
Actuaria notificar acuerdos y resolucines, asi como

llevar control de correspondencia de juzgado
municipal
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Perfil de puesto.

Juez Municipal:

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Seguridad Publica, Materia Penal y Administrativa

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional.

Edad: 25 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Conciliador, mediador, empatia, comunicacién asertiva, pensamiento
critico, solucién de problemas y conflictos.

Conocimientos:

Conocimiento del derecho en materia penal, civil, familiar, administrativa.
En materia de derechos humanos y justicia civica.

Caracteristicas:

Disponibilidad de horario

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Juzgado Municipal

Denominacion del puesto: | Juez Municipal

Objetivo del puesto: MANTENER EL ORDEN Y LA PAZ SOCIAL EN CHIAUTEMPAN

Cadena de Mando:

Présidente

Municipal

Constitucienal

Juez

Municipal
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Atribuciones

En términos del articulo 51 del Bando de Policia y Gobierno de Chiautempan. - El Juez
Municipal tendrd las siguientes funciones y atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas
municipales, que procedan por falta o infracciones al presente Bando,
Reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en
los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, excepto los de
caracter fiscal y las clausuras, estas disposiciones expresamente
corresponden a la Tesoreria Municipal y/o al personal que esta
designe.

Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las
controversias que se susciten o conflictos vecinales que no constituyan
delito.

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

Fungir como componedor, conciliador o arbitro, a peticion expresa de
las partes involucradas y en hechos que no sean considerados como
delito o competencia de otras Autoridades.

Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos que se
realicen ante él.

Consignar ante las Autoridades competentes en forma pronta y
expedita los hechos y las personas que aparezcan involucras, en los
casos en que haya indicios de que sean delictuosos.

Dirigir administrativamente las labores del Juzgado.
Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando lo considere necesario.

Girar las boletas de libertad correspondiente, cuando los infractores
hayan pagado su multa o cuando se haya compurgado en el centro de
internamiento preventivo la sancion impuesta.

Dictar acuerdos de radicacion, tramites y dictar las resoluciones de los
expedientes que conozca.

Conocer de los asuntos conforme a lo establecido por la Ley que
Regula el Sistema de Mediacion y Conciliacion en el Estado.

Rendir al Presidente Municipal Constitucional y a la Contraloria
Interna un informe anual de labores y llevar la estadistica de faltas
cometidas al Bando de Policia y Gobierno Municipal ocurridas en su
jurisdiccion, la incidencia, frecuencia y los constantes hechos que
influyen en su relacion.
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

El Juez Municipal actuara las 24 horas del dia incluyendo sabados,
domingos y dias festivos.

El Juez Municipal recabara los datos, informes y documentos sobre los
asuntos de su competencia para el mejor esclarecimiento de los casos
sometidos a su jurisdiccion.

El Juez Municipal vigilara estrictamente que se respeten los Derechos
Humanos y las Garantias Constitucionales, asi como también impediré
todo maltrato, abuso de autoridad, o cualquier tipo de coaccién moral
en agravio de las personas detenidas, presentadas o simplemente que
comparezcan ante él.

Todas aquellas que por disposicion que le encomiende el Presidente
Municipal Constitucional

Secretaria de Acuerdos

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Especializacion: | Seguridad Publica, Materia Penal y Administrativa

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional.

Edad: INDEFINIDO

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Empatia, comunicacion asertiva, pensamiento critico, solucion de problemas
y conflictos, control y orden de base de datos.

Conocimientos:

Conocimiento del derecho en materia penal, civil, familiar, administrativa.
En materia de derechos humanos y justicia civica.

Caracteristicas:

Disponibilidad de horario

Experiencia:

No necesaria.
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Identificacion Del Puesto: Juzgado Municipal

Denominacién Del

Secretario de Acuerdos
Puesto:

acordar en coordinacion con el juez los asuntos de la competencia de juzgado,
Obijetivo del puesto: resguardar los objetos de valor, asi como los libros de gobierno de juzgado
municipal

Cadena de Mando:

Présidente
Municipal
Const\itu/cional
VR
Juez Municipal
N——
VR
Secretario de
Acuerdos
N~
En términos del articulo 58 del Bando de Policia y Gobierno de
Chiautempan. - Al Secretario de Acuerdos del Juzgado Municipal
correspondera.
. Dar cuenta al Juez, de los asuntos dentro de las 24 horas
_ siguientes, siempre y cuando no sean atentatorios a derechos
Funciones humanos o garantias constitucionales ya que informara en forma
pronta y expedita.
. Dar turno a los asuntos recibidos.
I Guardar y devolver cuando asi proceda, todos los objetos y
valores que depositen los presuntos infractores.
V. Cuidar y resguardar los libros que se lleven en el Juzgado
Municipal.
V. Remitir los asuntos concluidos después de dos meses al archivo
Municipal, e informando de ello a la Contraloria Interna
Municipal
Actuaria

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: licenciatura en derecho
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Especializacion: | No Necesaria

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional.

Edad: INDEFINIDO

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

unidad vehicular.

Manejo de base de datos de Excel, facilidad de palabra, conduccion de

Conocimientos:

Conocimiento del derecho en materia penal, civil, familiar, administrativa.
En materia de derechos humanos y justicia civica.

Caracteristicas:

Disponibilidad de horario

Experiencia:

No Necesaria.

Identificacion del Puesto: Juzgado Municipal

Denominacion del
puesto:

Actuaria

Obijetivo del puesto:

Notificar acuerdos y resoluciones, asi como llevar control de correspondencia de

juzgado municipal.

Cadena de Mando:

Presidente
Municipal

Co@nal

VRN

Juez Municipal
N S

7~ N\
Actuaria

N
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En términos del

. Notifica
Funciones Juzgado

del Juzg

articulo 59 del Bando de Policia y Gobierno de

Chiautempan. - Al actuario del Juzgado Municipal corresponderé:

I Citar a las personas que ordene el Juez.

r los acuerdos y resoluciones de los expedientes del
Municipal.

1. Recibir y entregar todo tipo de correspondencia del Juzgado
Municipal. IV. Auxiliar al Juez y al secretario en las actividades

ado Municipal.

V. Las demas que le sefiale el presente Bando

Autoridad JUZGADO MUNICIPAL
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= OBRAS PUBLICAS CHIAUTEMPAN

homologacién de diligencias de apeo y deslinde

homologacién de protocolo de atencidn a sectores de

* SMDIF vulnerabilidad.
. IMM homologacién de protocolo de atencién a victimas de
violencia
Externas
Con: Para:

= tribunal superior de justicia de Tlaxcala

= centro estatal de justicia para mujeres en
el estado de Tlaxcala

= comision estatal de derechos humanos

capacitaciones constantes en mecanismos alternos de
solucion.

Canalizacion de victimas de violencia para seguimiento
y emision de ordenes de proteccion

canalizacion de victimas y mesas de trabajo para
homologar atencion ciudadana.
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Unidad Municipal de Proteccién al Medio Ambiente

Organigrama de la Direccion de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente del Ayuntamiento de
Chiautempan.

RN

DIRECTOR DE UNIDAD
MUNICIPAL DE PROTECCION
AL MEDIO AMBIENTE

N S

VR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
N
VR
ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ENCARGADO
DESARROLLO DICTAMENES Y DE PODAS Y DERRIBOS
AGROPECUARIO VERIFICACIONES
NS NS NS
Distribucion de puestos.
Auxiliar Administrativo. Elaboracion y archivo de oficios.
Atencion, planeacion y
Seguimiento.

Encargado de Desarrollo

Director de Agropecuario Implementacion y gestion de

Mu%:y:?)aa? de programas Agropecuarios.

Proteccion al

Medio Ambiente :
Encargado de Dictamenes y

Verificaciones. R -
Coordinacion, inspeccion y

aplicacion de Dictamenes.
Encargado de Podas y Derribos.

Atencion, ejecucion y solucion
para proteccion del Medio
Ambiente.

Auxiliar

administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Preferentemente deberad contar el perfil profesional en alguna rama de las ciencias
naturales y/o ambientales.

Vigilar el correcto cumplimiento de la legislacion ambiental general, estatal, asi como

Especializacion: de las Normas Oficiales Mexicanas, reglamentos, programas, acuerdos y politicas

publicas en materia de proteccion al ambiente.

Profesionalizacion:

Acreditar conocimientos y experiencias en la materia.

Edad: 18 cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Habilidad comunicativa

Empatia

Inteligencia emocional

Pensamiento critico

Capacidad de coordinacidon y gestion
Resolucidn de problemas

Conocimientos:

Tener conocimientos basicos en:
Normas Federales

Normas Estatales

Normas Municipales

Reglamentos

Normas oficiales mexicanas
Normas técnicas ecoldgicas
Ordenamientos juridicos aplicables

Caracteristicas:

Vigilar la aplicacion de normas ambientales

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en alguna materia ambiental
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Director de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente.

Denominacion del puesto: Director de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente.

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Presidente
Municipal
Constitucional

N

RN

Director de Unidad Municipal de
Proteccion al Medio Ambiente

Identificacion del Puesto: Director de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente.

L, Director de Unidad Municipal de Proteccién al Medio Ambiente.
Denominacion del puesto:

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Responsable de proteger el Medio Ambiente en el Municipio de Chiautempan,
Planea y dirige las actividades encomendadas,

Organiza y aplica Reglamento en la materia,

Trabajo coordinado con diversas Direcciones en relacion a la materia,
Gestiona apoyos a dependencias federales para la ciudadania en general del
Municipio de Chiautempan,

Atribuciones

e La aplicacién de la Ley es en base al Reglamento de Medio Ambiente y
Recursos Naturales para el Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.
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Identificacion del Puesto: Director de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente.

Denominacion del
puesto:

Director de Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente.

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Vigilar que zonas verdes siempre estén protegidas utilizando los
diferentes métodos, reglamentos y normas para su proteccion;

e Aplicar de manera correcta el Reglamento de Medio Ambiente y
Recursos Naturales para el Municipio de Chiautempan;

o Estar pendiente de que las actividades se cumplan en base a las metas y

Funciones .
objetivos trazados;
o Dirige la gestién de apoyos para la ciudadania, asi como su ejecucion y
destino final;
e Gestion de apoyo y asesoramiento en Dependencias Federal y Estatal, asi
como Municipales para el adecuado funcionamiento de las Leyes y
Reglamentos en la materia.
Autoridad Maxima en la Direccion de Unidad Municipal de
Proteccion al Medio Ambiente.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Presidente Municipal,

=  Secretario del Ayuntamiento,
= Tesorera Municipal,

= Recursos Materiales,

= Proteccién Civil,

= QObras Publicas

= Servicios Plblicos,

= Logistica,

= Comunicacioén Social.

Estar siempre pendiente de ejecutar los trabajos que
vengan de la parte superior de los 6rdenes jerarquicos y
realizar todas las actividades de la mejor forma
coordinada con todas las Direcciones que estemos
involucrados para asi lograr alcanzar los objetivos
trazados al inicio de la administracion

Externas
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Con: Para:
= SEMARNAT.
= PROPAET Lograr un trabajo coordinado buscando siempre alcanzar
= SIA los objetivos trazados de la Direccion mediante el
= SADER adecuado trabajo utilizando los diferentes métodos y
= UNIVERSIDAD DE CHAPINGO técnicas de prevencion, proteccion y cuidado de las areas
= MEDIO AMBIENTE ESTATAL naturales Urbanas y Rurales que conforman el
= [INDUVIT Municipio.
= PRESIDENTES DE COMUNIDAD.

Identificacién del Puesto:

Encargado de Desarrollo Agropecuario

Denominacion del puesto:

Encargado de Desarrollo Agropecuario

Obijetivo del puesto:

Gestion de programas de apoyo.

Cadena de Mando:

R

Presidente Municipal

N S

RN

Director de Unidad Municipal de
Proteccion al Medio Ambiente

N S

RN

Encargado De Desarrollo
Agropecuario

N
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Funciones

Recabar la documentacién de la ciudadania que requieren apoyo de
paquetes de pollos.

Recabar la documentacion de la ciudadania que requieren apoyo de
paquetes de Guajolotes.

Recabar la documentacion de la ciudadania que requiere paquetes
de patos.

Recabar la documentacion de la ciudadania que requiere paquetes
de conejos.

Programar fecha y hora para entregar paquetes de apoyo, esto bajo
la supervision y direccion del Director de Unidad Municipal de
Proteccion al Medio Ambiente.

Realizar reuniones con productores de diferentes comunidades para
Ilevar a cabo planes de trabajo que permitan la comercializacion de
sus productos.

Inspeccionar Granjas porcinas en comunidades.

Informar a los ganaderos de las enfermedades pecuarias en
coordinacién con las Dependencias Estatales.

Identificacion del Puesto: Encargado de Desarrollo Agropecuario

Denominacion del puesto:

Encargado de Desarrollo Agropecuario

Obijetivo del puesto:

Gestién de programas de apoyo.

Cadena de Mando:

Es de nivel Inferior jerarquico inmediato del Director de

Autoridad . .. ., . .
Unidad Municipal de proteccién al Medio Ambiente.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Presidente Municipal
= Logistica,

= Recursos Materiales,
=  Proteccion Civil

= Comunicacion Social.

Buscar que la gestion de paquetes que requiere la ciudadania
la reciban en tiempo y forma de manera coordinada con las
diferentes Direcciones que se encuentran involucradas, asi
como tener relacién con productores agricolas para lograr
gue lleguen los apoyos adecuados para sus tierras y lograr

= Las deméas Direcciones que tengan|también que sus productos tengan una mejor
relacion respecto de las funciones de la | comercializacion.

Direccion.
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Externas

Con:

Para:

= Presidentes de Comunidad,

Participar coordinadamente para que dichos apoyos se den

= SIA - . .
a conocer y facilitar mediante su apoyo lleguen dichos
paquetes a la ciudadania que los requiere.
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Ingeniero Agronomo con especialidad de Zootecnia.

Edad: 65 afios.

Sexo: Masculino Estado civil: Casado

Habilidad:

Iniciativa propia
Creatividad
Participativo
Honestidad
Constancia
Puntualidad

Conocimientos:

Experiencia laboral de 15 afios en el tema del Desarrollo Agropecuario.

Formacion:

Cuenta con Titulo Profesional.

Ser eficiente

Profesional
Caracteristicas: Discrecion

Respetuoso

Amable
Experiencia: 15 aflos

Identificacion del Puesto: Encargado de Dictamenes y Verificaciones

Denominacion del
puesto:

Encargado de Dictdmenes y Verificaciones

Objetivo del puesto:

Hacer cumplir el Reglamento de Medio Ambiente y Recursos Naturales para el
Municipio de Chiautempan a negocios establecidos que se encuentren
involucrados con el tema de Medio Ambiente.
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Cadena de Mando:

RN

PRESIDENTE MUNICIPAL

N S

RN

DIRECTOR DE UNIDAD MUNICIPALDE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

N

RN

ENCARGADO DE DICTAMENES Y
VERIFICACIONES

N S

o Realizar recorridos tanto en la cabecera Municipal como en las
Comunidades teniendo como tema principal observar que ningun
establecimiento contamine tanto en el desecho de sus residuos sélidos
como liquidos y gaseosos,

e Realizar las recomendaciones necesarias, asi como orientar a los duefios
de negocios establecidos sobre las medidas de prevencién y proteccion al
Medio Ambiente.

e Atencion inmediata de solicitudes de Dictdmenes que solicitan los

Funciones negocios establecidos para el refrendo de sus Licencias de
funcionamiento,

o Verificar que los negocios establecidos que solicitan su Dictamen,
cuenten con la documentacion requerida para su autorizacion,

e Dictaminar de acuerdo al desecho de residuos sélidos, asi como liquidos
y gaseosos contemplado en el Reglamento de Medio Ambiente y
Recursos Naturales para el Municipio de Chiautempan,

e Trabajo coordinado con Tesoreria Municipal y Proteccion Civil, para
expedir los Dictamenes correspondientes de negocios establecidos.
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Identificacion del Puesto: Encargado de Dictdmenes y Verificaciones

Denominacion del puesto: Encargado de Dictamenes y Verificaciones

Hacer cumplir el Reglamento de Medio Ambiente y Recursos Naturales
para el Municipio de Chiautempan a negocios establecidos que se
Obijetivo del puesto: encuentren involucrados con el tema de Medio Ambiente.

Cadena de Mando:

Es de nivel Inferior jerarquico inmediato del Director de

Autoridad . - - . .
utorida Unidad Municipal de proteccion al Medio Ambiente.

Relaciones de Trabajo

Internas

Con: Para:

Llevar a cabo un trabajo coordinado para concientizar a la
poblacién en general que la proteccion al Medio Ambiente
= Tesoreria Municipal, es primordial por ello la importancia de tomar todas las
= Proteccion Civil. medidas de prevencion para que los negocios tengan como
habito contar con el equipo necesario en sus negocios para
no contaminar.

Externas

Con: Para:

Realizar las actividades de Proteccion al Medio Ambiente
es una tarea muy importante de todos ya que eso nos
permitira tener a futuro una forma de vida mas adecuada sin
= PROPAET tanta contaminacién, por ello la importancia de seguir
previniendo de manera coordinada y mejor ain con el
asesoramiento de una dependencia estatal y federal para asi
juntos lograr proteger nuestro Medio Ambiente.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas

Edad: 53 afios. Sexo: Masculino Estado civil: Casado

Iniciativa propia
Habilidad: Creatividad
Participativo
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Honestidad

Constancia

Puntualidad
Eficiencia

Conocimientos:

Experiencia laboral de 30 afios en el tema Administrativo.

Formacion:

Cuenta con Carta Pasante.

Ser eficiente

Profesional
Caracteristicas: Discrecion

Respetuoso

Amable
Experiencia: 30 afios

Identificacion del Puesto: Encargado de Podas y Derribos

Denominacion del
puesto:

Encargado de Podas y Derribos

Obijetivo del puesto:

Prevenir riesgos a la ciudadania que tengan mayores consecuencias y asi buscar
solucion a las peticiones buscando siempre reparar el dafio mediante respectivas
reforestaciones para proteccién al Medio Ambiente.

Cadena de Mando:

RN

Presidente Municipal

N S

N\

Director de Unidad Municipal de
Proteccion al Medio Ambiente

N

RN

Encargado de Podasy Derribos

N
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Funciones

Derribo y poda de arboles que se encuentran en riesgo de caida en las
diferentes zonas urbanas como; Unidades Habitacionales, Casas
particulares, Instituciones Educativas, Calles y Avenidas, Boulevares,
Parques, Dependencias Municipales y otros., todos a peticién de los
ciudadanos,

Derribo de arboles plagados que al igual son mediante solicitud de apoyo
por los mismos ciudadanos,

Poda de arboles que también se encuentran en riesgo de caida.

Promover campafias de reforestacion para proteccion del Medio
Ambiente en Instituciones Educativas y ciudadania en general
Capacitacion e informacion adecuada en Instituciones Educativas para el
cuidado, prevencién y proteccion al Medio Ambiente.

Labor coordinada con Empresas, Presidencias de Comunidad y
ciudadanos en general para reforestar zonas verdes.

Plantar arboles de diferentes tipos y de acuerdo a las zonas como;
Parques, Boulevares, faldas de la Malinche etc. como parte de las
reforestaciones.

Presentar proyecto de mejora en cuanto a la plantacion de arboles y
plantas que permitan el embellecimiento de Parques y jardines.

Identificacion del Puesto: Encargado de Podas y Derribos

Denominacion del | Encargado de Podas y Derribos
puesto:
Proteger las areas naturales y zonas verdes para la adecuada prevencién y
proteccion al Medio Ambiente, asi como evitar riesgos de caidas de arboles que
Obijetivo del puesto: pongan en peligro o riesgo la vida de las personas o transelntes.

Cadena de Mando:

Es de nivel Inferior jerarquico inmediato del Director de

Autoridad . .. ., . .
Unidad Municipal de proteccién al Medio Ambiente.
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

= Recursos Materiales,
= Proteccion Civil.
= Servicios Publicos

Realizar un trabajo coordinado que permita realizar las
actividades de manera mas oportuna y adecuada
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anteponiendo siempre la proteccién de los ciudadanos y
proteccion al Medio Ambiente de manera mas eficiente.

Externas

Con:

Para:

= SIA

Agropecuario)

de  Impulso

= Presidentes de Comunidad
= |Instituciones Educativas

Realizar las actividades de Proteccion al Medio Ambiente
es una tarea muy importante de todos ya que eso nos
permitira tener a futuro una forma de vida mas adecuada sin
tanta contaminacion, por ello la importancia de seguir
previniendo de manera coordinada y mejor ain con el

= Empresas asesoramiento de una dependencia estatal y federal para asi
juntos lograr proteger nuestro Medio Ambiente.
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Preparatoria (certificado)

Edad: 41 afios.

Sexo: Masculino

Estado civil: union libre

Habilidad:

Iniciativa propia
Experiencia
Participativo
Honestidad
Constancia
Puntualidad
Eficiencia

Conocimientos:

Experiencia laboral de 10 afios.

Formacion:

Cuenta con Diplomado en Paisajismo en Estados Unidos.

Ser eficiente

Profesional
Caracteristicas: Discrecion

Respetuoso

Amable
Experiencia: 10 afios
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Organigrama del Sistema Municipal DIF del Ayuntamiento de Chiautempan.
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Distribucion de puestos.

Asistencia Alimentaria y Nutricion Auxiliar Admvo.

Atencibn a Personas con .
. . Auxiliar Admvo.
Discapacidad

Fomento a la Salud Auxiliar Admvo.
INAPAM
Servicios Médicos Ambulancia

Auxiliar Admvo.

. Directora Fisioterapeuta
PreS|d_6_nta Subdirectora Unidad Bésica de Rehabilitacién Terapeuta de Lenguaje
HonOl’Iflca Operador Unidad Traslados

Proteccidn y Asistencia Juridica  Psicéloga (o)

Unidad Especializada en Contra

. . Trabajadora Social
de la Violencia

Procuraduria para la Proteccién

o~ ~ Trabajadora Social
de Nifas, Nifios y Adolescentes :

Psicéloga (0)

Educacion Auxiliar Admvo.
Oficialia de Partes
Secretaria
Direccion
Planeacion /
Transparencia

Atencién
Ciudadana

Auxiliar Admvo.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Director o Directora

Escolaridad:

Carrera técnica o licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,
Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Especializacion: Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables, legales y archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion
del estrés y tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y Funciones

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Director

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

RN

Presidente

Municipal

N S

RN

Director
SMDIF
\/
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Identificacién del Puesto: Direccion

Denominacion del
puesto:

Director

Obijetivo del puesto:

Planear el desarrollo de los programas y proyectos de conformidad con lo
establecido en la Ley de Asistencia Social.

Cadena de Mando:

Atribuciones

® Planear el desarrollo de los programas y proyectos de conformidad con lo

establecido en la Ley de Asistencia Social.
e Dirigir los programas y proyectos de asistencia social en el municipio.

® Operar los programas y proyectos de asistencia social.
Evaluar la operacion de los programas y proyectos de Asistencia Social.

Identificacion del Puesto: Direccion

Denominacion del
puesto:

Director

Obijetivo del puesto:

Planear el desarrollo de los programas y proyectos de conformidad con lo

establecido en la Ley de Asistencia Social.

Cadena de Mando:

Funciones

Conocer el reglamento interior, la organizacion del Sistema Municipal y
los manuales de procedimiento y servicios al publico.

Estar al tanto de las normas generales para la planeacién y ejecucion de los
servicios que presta el Sistema Municipal, asi como del Plan de Trabajo,
Presupuesto, informe de actividades y Estados Financieros del Sistema
Municipal.

Ejercer la vigilancia adecuada del patrimonio del Sistema Municipal.
Supervisar las actividades inherentes a la Asistencia Social debiendo
apegarse a las normas y reglamentos establecidos (padrones de
beneficiarios, funcionamiento de UBR, CAI, Consultorios, Jornadas de
Salud, etc.).

Apoyar en las Actividades del Sistema y formular sugerencias tendientes
a su mejor desempefio.

Promover y gestionar ante entidades publicas, privadas y sociales recursos
para incrementar el patrimonio del Sistema Municipal DIF y coadyuven al
mejoramiento de sus servicios.

Atencion personal a la poblacion en general.

Asistir a eventos, reuniones y representaciones convocadas por diversas
instituciones.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Sub-Director Sub-Directora

Escolaridad:

Carrera técnica o licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,
Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Especializacion: Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 cumplidos al momento
del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables y legales.

Caracteristicas:

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion
del estrés y tiempo.

Experiencia:

No necesaria

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Sub-Directora

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

RN

Director

SMDIF
N

RN

Subdirectora

SMDIF
N S
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Identificacion del Puesto: Sub-Direccion

Denominacion del puesto:

Sub-Director

Objetivo del puesto:

Operar los programas y proyectos de asistencia social.

Cadena de Mando:

Atribuciones

® Dirigir los programas y proyectos de asistencia social en el municipio.

Operar los programas y proyectos de asistencia social.

Identificacion del Puesto:

Sub-Direccién

Denominacién
puesto:

del

Sub-Director

Obijetivo del puesto:

Operar los programas y proyectos de asistencia social.

Cadena de Mando:

Funciones

Conocer el reglamento interior, la organizacion del Sistema Municipal y los
manuales de procedimiento y servicios al publico.

Supervisar las actividades inherentes a la Asistencia Social debiendo apegarse
a las normas y reglamentos establecidos (padrones de beneficiarios,
funcionamiento de UBR, CAl, Consultorios, Jornadas de Salud, etc.).

Apoyar en las Actividades del Sistema y formular sugerencias tendientes a su
mejor desempefio.

Atencion personal a la poblacién en general.

Identificar las condiciones generales de operacion del SMDIF.

Coordinar la ejecucion de los servicios de asistencia social.

Coordinar el funcionamiento interno del SMDIF.

Dar seguimiento al funcionamiento del SMDIF.

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud Oficialia de Partes

Escolaridad:

Carreratécnica o Licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,
Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Especializacion:

Administrativas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo Profesional, en cualquiera de las carreras técnicas o
licenciaturas antes mencionadas, como minimo.
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Edad: 23 afios cumplidos al

. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Habilidad:

Conocimientos: Administrativos, contables, legales y archivisticos.

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Caracteristicas:

Experiencia:

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto: Oficial de Partes del SMDIF

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

4 N\
Director

SMDIF
N S

7 N\
Subdirector

SMDIF
N S

7~ N\
Oficialia de

Partes

N S
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Identificacion del Puesto: Oficialia de Partes

Denominacién del puesto: | Oficial de Partes

Objetivo del puesto: Recibir las solicitudes y oficios de la ciudadania o instituciones

Cadena de Mando:

Brindar a la ciudadania que acude al SMDIF, una digna atencion con calidez y calidad
humana, recibir los oficios o documentos dirigidos a la presidenta honorifica 0 a la
directora y proporcionar estrategias eficientes del tramite correspondiente de la
documentacion.

Atribuciones

Identificacién del Puesto: Oficialia de Partes

Denominacion del| ... .
Oficial de Partes
puesto:
Obijetivo del puesto: Recibir las solicitudes y oficios de la ciudadania o instituciones

Cadena de Mando:

e Atencion personal a la poblacién en general.

Funciones e Establecer desde un modelo humanista y de reingenieria organizacional la
forma de dar un servicio significativo al recibir, atender y canalizar, las
peticiones realizadas por la poblacion he instituciones a través de sus
oficios dirigidos al SMDIF

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Secretaria de Direccién

Carreratécnica o Licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,

Escolaridad: Derecho, Ciencias Politicas, Psicologfa, Trabajo Social y Medicina.

Especializacion: Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Contar con Titulo, en cualquiera de las carreras técnicas y licenciaturas

Profesionalizacion: . -
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al

. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.
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Habilidad:

Resoluciéon de problemas, trabajo en equipo, adaptacion al cambio y
confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables y legales.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Secretaria de Direccion

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ O\

Director

SMDIF
N S

Subdirector

SMDIF
NS

RN
Secretaria de
Direccidn

N S

Identificacion del Puesto: secretaria de Direccién

Denominacion del puesto:

Secretaria de Direccion

Obijetivo del puesto:

Asistir a la presidenta Honorifica y al Directivo en las funciones del SMDIF.

Cadena de Mando:
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Atribuciones

e Realizar varios trabajos juntos con responsabilidades especificas y
responsable de la operacién diaria de una oficina.

Identificacion del Puesto: Secretaria de Direccién

Denominacion del
puesto:

Secretaria de Direccién

Obijetivo del puesto: Asistir a la presidenta Honorifica y al Directivo en las funciones del SMDIF.

Cadena de Mando:

Funciones .

Brindar a la presidenta horitica y al directivo apoyo incondicional con las
tareas establecidas, ademas de acompafiar en la vigilancia de los procesos a
seguir dentro del SMDIF.Atencion personal a la poblacion en general.
Liderar y desarrollar nuevas propuestas de desarrollo y lograr la
sistematizacion e integridad de los procesos para generar el cambio del
ambito de los servicios que brinda el SMDIF.

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Planeacion/ Transparencia

Escolaridad:

Carrera técnica o licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,
Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Especializacion: Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo, adaptacién
al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables y legales.

Caracteristicas:

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del
estrés y tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Planeacion / Transparencia

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ N\

Director

SMDIF
N S

Subdirector

SMDIF
N S

7~ N\
Planeaciény
Transparencia

N S

Identificacion del Puesto: Planeacién/ Transparencia

Denominacion del puesto:

Coordinador Administrativo

Obijetivo del puesto:

Elaborar el plan de trabajo del periodo de gestion.

Cadena de Mando:

Atribuciones

Planear el desarrollo de los programas y proyectos de conformidad con lo
establecido en la Ley de Asistencia Social.

Evaluar la operacion de los programas y proyectos de Asistencia Social.
Coordinar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica,
del Sistema Municipal DIF.




P&gina 276

Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Identificacion del Puesto: Planeacién / Transparencia

Denominacion del
puesto:

Coordinador Administrativo

Objetivo del puesto:

Elaborar el plan de trabajo del periodo de gestion.

Cadena de Mando:

Funciones

e Coordinar que la administracion publica del SMDIF, para que cumpla
con los mecanismos de transparencia, acceso a la informacion, proteccion
de datos personales, rendicion de cuentas y participacion ciudadana, con
el fin de crear credibilidad en la sociedad.

e Conocer el reglamento interior, la organizacion del Sistema Municipal y
los manuales de procedimiento y servicios al publico.

o Estar al tanto de las normas generales para la planeacion y ejecucién de
los servicios que presta el Sistema Municipal, asi como del Plan de
Trabajo, Presupuesto, informe de actividades y Estados Financieros del
Sistema Municipal.

e Supervisar las actividades inherentes a la Asistencia Social debiendo
apegarse a las normas y reglamentos establecidos (padrones de
beneficiarios, funcionamiento de UBR, CAI, Consultorios, Jornadas de
Salud, etc.).

¢ Identificar las condiciones generales de operacion del SMDIF.

o Elaborar el plan de trabajo del periodo de gestion.

o Elaborar el programa anual de trabajo del DIF Municipal.

e Formular el presupuesto anual del SMDIF.

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud Atencion Ciudadana

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad,
Administracién, Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Ciencias de
la educacion.

Especializacion:

Contabilidad, Administrativas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,

Habilidad: adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos: Administrativos, contables y legales.

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion

Caracteristicas: -
del estrés y tiempo.

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o

Experiencia; :
Xperiencia privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto: Atencion Ciudadana

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ N\

Director

SMDIF
N S

Subdirector

SMDIF
N S

VRN
Atencion
Ciudadana

N S
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Identificacion del Puesto: Atencion Ciudadana

Denominacion del puesto: | Jefe de Area

Objetivo del puesto: | Atencidn personalizada a la poblacion.

Cadena de Mando:

e Proveer la atencidn, asesoria y gestidén necesaria a todos los ciudadanos que
acudan al Sistema Municipal DIF.

Atribuciones

e Atencidn personalizada a la poblacién en general.

Identificacidn del Puesto: Atenciéon Ciudadana

Denominacion del Jefe de Area
puesto:
Obijetivo del puesto: Atencidn personalizada a la poblacion.

Cadena de Mando:

e Dar la atencion, asesoria y gestion necesaria a todos los ciudadanos que
acudan al Sistema Municipal DIF, asi como todo el apoyo gue se requiera
por parte del SMDIF.

e Contar un sistema de atencion y respuesta eficiente para apoyar a la
ciudadania, que asiste al SMDIF.

Funciones

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Asistencia Alimentaria

Escolaridad: Licenciatura en: Nutricion y Ciencias de los alimentos.

Especializacion: Administrativas, Atencion Ciudadana y Calidad y Calidez.

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas

Profesionalizacion: . L
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al

. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
momento del nombramiento.
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Facilidad de palabra, resolucién de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Habilidad:

Conocimientos: Administrativos.

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion
del estrés y tiempo.

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Caracteristicas:

Experiencia:

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto: Asistencia Alimentaria y Nutricién

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VR
Director
SMDIF

N S

VR

Subdirector
SMDIF
N

sistencia

Alimnetariay
Nutricion
N
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Conocimiento y Aptitud de Atencion a Personas con Discapacidad

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en:
Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social.

Ciencias de la Familia, Contabilidad,

Especializacion:

Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucién de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables y legales.

Caracteristicas:

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion
del estrés y tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o

privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Atencion a personas con Discapacidad

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VR
Director
SMDIF

N S

7~ N\

Subdirector
SMDIF

N S

VRN

Atencidén a personas
con Discapacidad

NS
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Conocimiento y Aptitud de Fomento a la Salud

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en:
Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social y Medicina.

Ciencias de la Familia, Contabilidad,

Especializacion:

Administrativas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucién de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos y Archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Fomento a la Salud

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VR
Director
SMDIF

N S

77\

Subdirector
SMDIF

N
VRN
Fomento
a la Salud

NS
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Conocimiento y Aptitud de Servicios Médicos

Escolaridad:

Licenciatura en: Medicina.

Especializacion:

Administrativas y Atencién Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos y Archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o

Experiencia: privado comprobables.
Conocimiento y Aptitud de Servicios Médicos Auxiliar de Ambulancia
Escolaridad: Carrera Técnica o Licenciatura en: Paramédico, Enfermeria y Medicina.

Especializacion: Administra,

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, Archivisticos y médicos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

Un afo es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal
y/o privado comprobables.
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Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Servicios Médicos

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Birector

SMDIF
~_
Subdirector
SMDIF
S
N
Servicios
Medicos
N
Perfil de puesto.
Conocimiento y Aptitud de UBR
Escolaridad: Licenciatura en: Medicina, Fisioterapia y Terapeuta de Lenguaje.

Especializacion: Administrativas y Atencién Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo, adaptacion
al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos y Archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto: UBR

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

4 N\

Director

SMDIF

N S
7\

Subdirector

SMDIF
N

VRN

UBR
N

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Proteccién y Asistencia Juridica

Escolaridad:

Licenciatura en: Derecho.

Especializacion:

Administrativas y Atencién Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en la licenciatura antes mencionada,
como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucién de problemas, trabajo en equipo, adaptacion
al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables, legales y archivisticos.
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Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Proteccion y Asistencia Juridica

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ N\
Director
SMDIF
N
7\
Subdirector
SMDIF
N
VR

Protecciény
Asistencia Juridcia

N

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Atencidn a Unidad Especializada en Contra de la Violencia

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en; Ciencias de la Familia, Contabilidad, Administracion,
Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social.

Especializacion: Contabilidad, Administrativas, Juridicas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las carreras
técnicas o licenciaturas antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
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No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
Situacion Legal. delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo, adaptacion

Habilidad: . .
al cambio y confianza.

Conocimientos: Administrativos, contables y legales.

Comunicacion, liderazgo e iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del

Caracteristicas: , .
estrés y tiempo.

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o

Experiencia; :
Xperiencia privado comprobables.

Atribuciones y Funciones.

Identificacion del Puesto: Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto: Unidad Especializada Contra la Violencia Familiar

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

7~ N\

Director

SMDIF

N
VRN

Subdirector
SMDIF
N
Unida@lziada

Contra Violencia
Familiar
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Conocimiento y Aptitud de Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Escolaridad:

Licenciatura en: Derecho.

Especializacion:

Administrativas y Atencion Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en la licenciatura antes
mencionada, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucién de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, contables, legales y archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Conocimiento y Aptitud de Auxiliar de la Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Escolaridad:

Licenciatura en: Trabajo Social y Psicologia.

Especializacion:

Administrativas y Atencién Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en las licenciaturas antes
mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplidos al
momento del nombramiento.

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisién de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Facilidad de palabra, resolucion de problemas, trabajo en equipo,
adaptacion al cambio y confianza.

Conocimientos:

Administrativos, legales y archivisticos.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa, compromiso, flexibilidad y gestion del estrés 'y
tiempo.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Identificacién del Puesto:

Sistema Municipal DIF

Denominacion del puesto:

Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

VR

Director

SMDIF

N
VR

Subdirector
SMDIF
N
Unidac@lziada
Contra Violencia
Familair

Perfil de puesto.

Conocimiento y Aptitud de Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Preparatoria, Carrera Técnica o Licenciatura en: Ciencias de la Familia, Contabilidad,
Administracién, Derecho, Ciencias Politicas, Psicologia, Trabajo Social.

Especializacion: Administrativas y Atencién Ciudadana.

Profesionalizacion:

Contar con Titulo, en cualquiera de las antes mencionadas, como minimo.

Edad: 23 afios cumplid

momento del nombramiento.

os al . .. .
Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comisiéon de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Resolucion de problemas, trabajo en equipo, adaptacion al cambio y
confianza.
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Conocimientos:

Administrativos, contables y legales.

Caracteristicas:

Comunicacion, iniciativa y compromiso.

Experiencia:

No es necesaria la experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Identificacion del Puesto: Jefe de Area

Denominacién del
puesto:

Jefe de Area Diferentes Unidades SMDIF

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

e Conducir la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo, sus
programas anuales de servicios; coordinar, vigilar y evaluar el
cumplimiento de las acciones que le correspondan a cada una de las
unidades de la administracion del SMDIF.

Identificacion del Puesto: Planeacién / Transparencia

Denominacion del
puesto:

Jefe de Area

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Ejecuta la prestacion de servicios establecidos a cargo del SMDIF, de
conformidad a las normas correspondientes y a través de la dependencia y
unidades administrativas competentes. Encabeza la administracion
municipal con las facultades y obligaciones establece a su cargo.

Funciones . )
Coordinar el desarrollo de sus areas.
Dar la atencidn, asesoria y gestion necesaria a todos los ciudadanos que
acudan al Sistema Municipal DIF.

Autoridad Méxima autoridad en Sistema Municipal DIF

Relaciones de Trabajo
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Internas
Con: Para:
= Realizar funciones de representacion, orientacion, asesoria Yy
prevencién  juridica, asi como psicoldgica en beneficio de grupos
= Instituto Municipal de la vulnerables.
Mujer, Instituto de la
Juventud, SIPINNA, . Promoyer e impulsar el .sano crgcmyento fisico, mgqtal y SO(EI?| dela {m?ez,
Seguridad PUblica, a tlrtavels de |(;3. ayutc_ia alimentaria directa y de actividades fisico, artistico,
L culturales y deportivas.
Proteccion de y dep
Patrimonio  Cultural, . L . . .
) O = Prevenir y disminuir los riesgos psicosociales a los que se enfrentan
Direccion del Deporte, i o ; ; p
- - los nifios, adolescentes y jovenes a través de acciones de educacién como
Proteccion ~ Civil 'y factor de accion para su fortalecimiento fisico psicolégico y social.
Unidad Municipal de
Proteccion al Medio = Fortalecer y adecuar a los tiempos actuales los programas de atencién
Ambiente. nutricional, de fomento a la salud, de atencién a personas con capacidades
diferentes y en general, de desarrollo familiar y comunitario.
n
Externas
Con: Para:
= Asistir a los grupos, familias y personas en condiciones de
vulnerabilidad, ya sea fisica, mental o juridica, procurando su
. integracion social
= Sistema Estatal DIF, g . . -
. * Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez
Secretaria de Salud, . . . .
Secretaria de = Proporcionar servicios asistenciales a menores y a adultos mayores
., . desamparados, asi como personas de escasos recursos
Educacion, Instituto . ., . .
) = Fomentar la incorporacion de las personas con discapacidad a la
Estatal de la Mujer, . . L
. . vida social, econémica y cultural
Secretaria de Bienestar L L
. = Prestar asesoria juridica a la poblacion en desamparo,
Nacional y Estatal, . .
. . . preferentemente a los adultos mayores, menores y discapacitados
Beneficencia  Publica

SIPINNA  Estatal vy
Nacional.

Realizar cursos de capacitacion para el trabajo, la produccion y el
empleo

Apoyar al mejoramiento de la dieta familiar

Fomentar la utilizacion adecuada del tiempo libre de la familiay
fortalecer vinculos, solidaridad y la responsabilidad familiar
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Instituto Municipal de la Mujer

Organigrama del Instituto Municipal de la Mujer del Ayuntamiento de Chiautempan.

VRN

Titular del IMM

pul

| |
VRN VRN

Auxiliar Auxiliar
Admtvo. Admtvo.

N S N S

Distribucion de puestos.

Instituto Municipal de  Direccién del Instituto Directora del Instituto Municipal
la Mujer Municipal de la Mujer de la Mujer

Auxiliar

administrativo
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Antropologia,
Sociologia, Derecho, Psicologia, Medicina.

Especializacion: | Administracion Publica, Perspectiva de Género

Profesionalizacion:

Contar con Titulo y Cédula Profesional, en cualquiera de las licenciaturas
antes mencionadas, como minimo.

Edad: 30 cumplidos
momento del nombramiento.

al

Sexo: Mujer Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No estar inhabilitado por la Secretaria de Funcion Pablica

Habilidad:

Liderazgo, organizacién, toma de decisiones, manejo de grupos de
mujeres, manejo de personal, facilidad de palabra y de gestién, aplicacion
de estrategias, optimizacién de resultados, solucion de problemas, manejo
de conflictos, iniciativa, creatividad, capacidad de negociacién, vocacién
de servicio, capacidad de analisis y sintesis.

Conocimientos:

Perspectiva de género, programas y acciones afirmativas para mujeres,
conocimiento e interaccion con instancias y dependencias federales,
estatales y municipales que tengan programas de apoyo a la mujer;
conocimientos de estudios de género, desarrollo social, computacion,
administracion, relaciones humanas, planeacion estratégica, metodologia
socio-afectiva, marco legal vigente y aplicable a los programas dirigidos a
mujeres.

Caracteristicas:

Empatia, Legalidad, Discrecion, Objetividad, Eficiencia, Profesionalismo,
Transparencia, Respeto a los Derechos Humanos, Puntualidad, Notoria
suficiencia, inteligencia y pericia en el desempefio del cargo, Inteligencia
emocional, Sentido comun y préctico, Asertividad, Facilidad para trabajar
en equipo, Amabilidad

Experiencia:

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.
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Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: Titular del Instituto Municipal de la Mujer

Denominacion del puesto: Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

RN

Presidente
Municipal
Constitucional

N

RN

Directora del
Instituto Municipal de
la Mujer

N

Identificacion del Puesto: Titular del Instituto Municipal de la Mujer

Denominacion del puesto: | Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

o Implementar acciones para garantizar la perspectiva de género, equidad e igualdad
entre hombres y mujeres, asi como el acceso a las mujeres a una vida libre de
violencia.

e Proponery promover politicas, programas y actividades que impulsen el desarrollo
o de la mujer, y la generacion de espacios de participacion y expresién; con la
Atribuciones finalidad de mejorar la calidad de vida de las mujeres del municipio.

e Buscar laimplementacion coordinada de programas y actividades para las mujeres,
con el resto de las dependencias municipales, estatales y federales, asi como
organizaciones no gubernamentales y la iniciativa privada, involucradas en la
atencion al sector femenino de la poblacién.
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Elaborar programas permanentes y temporales acordes a las politicas planteadas
por el Instituto, derivadas de las necesidades y demandas que exprese la poblacion
femenina local.

Promover la coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales
como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones de la mujer del municipio.

Concertar acuerdos y celebrar convenios con las autoridades federales y
municipales, inclusive con autoridades de otras entidades federativas para
promover y ejecutar con la participacion, en su caso, de los sectores social y
privado, las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo integral de la
mujer.

Realizar, promover y/o difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caracteristicas de la mujer localmente, para instrumentar un sistema de
informacion, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones sociales,
politicas, econémicas y culturales de las mujeres en distintos dmbitos de la
sociedad.

Auxiliar cuando lo requieran, a las dependencias y entidades municipales en la
difusion de los servicios que presten a la mujer.

Participar y organizar reuniones, eventos, foros y convenciones en materia de
atencion a la mujer para el intercambio de experiencias e informacion sobre los
temas de la mujer.

Establecer relaciones permanentes con las autoridades responsables de la
procuracion de justicia y de la seguridad pablica en el Municipio y en el Estado.

Integrar diagnésticos y estudios con enfoque de género que permitan tener una
imagen actualizada de la problematica de las mujeres en el municipio.

Proponer estrategias para la orientacion de recursos a proyectos que contribuyan al
mejoramiento de las condiciones econdmicas, politicas, culturales y sociales de las
mujeres concentrando esfuerzos y recursos a los sectores de mayor rezago.

Propiciar y difundir masivamente una cultura de no violencia hacia mujeres y de
igualdad y respeto entre los géneros, a través del combate de los estereotipos e
imagenes que atentan contra la dignidad de las mujeres.

Estimular e impulsar la incorporaciéon de la perspectiva de género en los
programas de trabajo de cada departamento, asi como en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Actuar como 6rgano de consulta, capacitacion y asesoria en el &mbito municipal
y en los sectores social y privado en materia de igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres.

Participar en reuniones estatales, regionales y municipales con la finalidad de
intercambiar experiencias e informacion relacionada con el entorno femenino.

Colaborar en el disefio de programas educativos en los que se difunda la equidad
entre los géneros.
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Coordinar a través del trabajo transversal con las dependencias de la
administracién publica la implementacién y ejecucion de politicas publicas
municipales con perspectiva de género.

Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la mujer
a los organismos publicos, privados y sociales que correspondan.

Identificacion del Puesto: Titular del Instituto Municipal de la Mujer

Denominacion del
puesto:

Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Funciones

El Instituto Municipal de las Mujeres es el organismo que promueve la igualdad
entre mujeres y hombres en las areas de desarrollo social, econémico, politico y
cultural; mediante el aseguramiento en la aplicacion de la perspectiva de género, la
concentracion de los tres niveles de gobierno, la vinculacién con todos los sectores
sociales, la participacion social y el ejercicio pleno de la ciudadania de las mujeres,
en el marco de un ejercicio de gobierno municipal democrético, incluyente, justo y
con una ciudadania activa. Dentro de sus funciones estan:

1.

Proponer, ante las instancias competentes, proyectos relacionados con el
marco juridico aplicable en materia de equidad de género, con el fin de
promover la igualdad de oportunidades y la aplicacion de soluciones que
resuelvan la desigualdad existente.

Promover la participacién de las mujeres en el &mbito social, econémico,
cultural y educativo, para mejorar sus condiciones de vida.

Establecer los programas y proyectos que deban implementarse en el
Municipio, con el fin de mejorar las condiciones de vida de la mujer.

Establecer las acciones y mecanismos necesarios dentro del Instituto y el
propio Municipio que promuevan la cultura del respeto a los derechos y
garantias de la mujer, asi como aquellos que contribuyan al desarrollo
econodmico y social de la misma.

Formular los anteproyectos del Programa Operativo, asi como los
proyectos de inversion que le correspondan del Instituto.
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6. Promover la participacion econdémica de organismos, agencias e
instituciones internacionales, tendiente a apoyar las acciones y programas
en beneficio de las mujeres.

7. Informar al Secretario del resultado de los programas llevados a cabo por
el Instituto que impacten a las mujeres del Municipio.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
y las que le asigne el Presidente Municipal y el Secretario.

9. Realizar la revision, analisis y captura de los avances del Programa
Operativo Anual (POA) del Instituto.

10. Canalizar las peticiones ciudadanas a las diferentes dependencias
gubernamentales a nivel federal, estatal y municipal que respondan a las
mismas.

11. Vigilar el seguimiento en la realizacion de los eventos referentes al apoyo
psicolégico, juridico y laboral para las mujeres.

12. Sugerir politicas publicas transversales que favorezcan y fomenten el
bienestar y desarrollo integral de la mujer, como nucleo de formacion y
transformacion de la familia y la sociedad del Municipio.

13. Gestionar la realizacién de estudios e investigaciones para la elaboracion
de diagnésticos municipales en materia de equidad de género;

14. Promover la participacion en el desarrollo social y laboral de las mujeres
del municipio, trabajando en el desarrollo de su autonomia econémicay de
participacion ciudadana;

15. Dar seguimiento a la ejecucion de los programas y acciones dirigidos a
promover la igualdad y la equidad de género en el municipio;

16. Realizar y dirigir programas de psicologia, acompafiamiento y
fortalecimiento a través de clinicas de temas sociales y autoestima de las
mujeres en el municipio;

17. Asesorar y atender a las mujeres en casos de maltrato, violencia familiar y
discriminacién, apoyandolas juridicamente, y canalizandolas al &rea
correspondiente;

18. Organizar eventos que sean afines a los objetivos que persigue el Instituto
Municipal de la Mujer en busca de mejor calidad de vida para las mujeres;

19. Promover la celebracién de convenios con actores relevantes de la
sociedad para fortalecer las acciones para la igualdad y no discriminacion.

20. Orientar y dar seguimiento a las acciones de transversalidad entre las
dependencias del Ayuntamiento y Administracién Pablica Municipal.

21. Vincular con instituciones, organizaciones y ordenes de gobierno para
fomentar el desarrollo de las mujeres en el Municipio.
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22. Vigilar el cumplimiento a los compromisos derivados de la Alerta de
Género en la cual esta incluido nuestro Municipio.

Autoridad Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
1. Tratar asuntos relacionados directamente con el
1. Presidente Municipal, Presidente Municipal.
2. Secretaria del Ayuntamiento, 2. Tramitar los Convenios y Contratos a firma, y
3. Secretaria de Desarrollo Econémico, seguimiento de asuntos.
4. SMDIF 3. Coordinarse para actividades que involucren el
5. Direccion de asuntos juridicos. empoderamiento de las mujeres.
6. Tesoreria, 4, Canalizando asuntos que ameriten la asistencia del
7. Transparencia Sistema DIF.
5. Seguimiento a firmas de convenios y acuerdos.
6. Gestidn de recursos.
7. Seguimiento a solicitudes ciudadanas.
Externas
Con: Para:
» Instituto Estatal de las Mujeres. Coordinando actividades que promuevan la Igualdad e
= Sistema de Desarrollo Integral de la Familia Genero y prevencion de la violencia contra las mujeres,
Estatal. nifas y adolescentes.
= Centro de Justicia para las Mujeres. Contribuyendo a mejorar las condiciones en materia de
de la Republica. salud, educacion y trabajo para las personas y sus
= Y demaés autoridades que, por el desempefio de sus familias.
funciones, tengan relacion. Canalizando a las mujeres en situaciones de violencia.
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Instituto Municipal de la Juventud

Organigrama del Instituto Municipal de la Juventud del Ayuntamiento De Chiautempan.

VRN

Director Institutto Municipal
de la Juventud

N

VRN VRN

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

N S N S

Distribucion de puestos.

Auxiliar Administrativo.

Directora de
Juventud.

Auxiliar Administrativo.
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Indistinto

Especializacion: | Indistinto

Profesionalizacion: Indistinto

Edad: 18 a 29 afios. Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Situacion Legal. N/A

Habilidad: N/A

Conocimientos: N/A

Caracteristicas: N/A

Experiencia: N/A

Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto: Direccion De Juventud

Denominacion del puesto:

Director de juventud

Obijetivo del puesto:

Promover, impulsar y fomentar la participacion activa de la juventud para
lograr el bienestar social de municipio y mejorar su condicion de vida
dentro del municipio de Chiautempan, en el cual se desarrollen politicas
publicas a favor de los jovenes para otorgarles las herramientas necesarias
en educacion, salud, empleo y participacién social.

Cadena de Mando:

RN

Presidente Municipal
Constitucional

N

RN

Director de
Juventud

N
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Identificacion del Puesto: Direccion de Juventud

Denominacion del puesto: | Director de juventud

Objetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

Establecer los lineamientos necesarios para la ejecucién correcta de los programas
gue implemente el instituto.

Impulsar programas que promuevan la participacion juvenil.

Implementar medidas para fomentar la salud integral y prevenir riesgos sociales de
los jovenes.

Garantizar el sano desarrollo y el libre acceso de toda la poblacién joven a las
actividades y/o programas que se realicen.

Identificacién Del Puesto: Direccién de Juventud

Denominacion
Puesto:

Del

Director de Juventud

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

* Estudiar, analizar, proponer y ejecutar las politicas publicas en materia de
atencion a la juventud que permitan incorporar plenamente la participacion de los
jovenes al desarrollo del municipio.

* Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes, disefios e
iniciativas de los jévenes, tendientes a elevar la calidad de vida y progreso de

Funciones _
nuestro municipio.
* Difundir los derechos, obligaciones y deberes de la juventud, promoviendo la
cultura de respeto y equidad de género.
* Fomentar e impulsar sus proyectos econdmicos, laborales, culturales, recreativos,
cientificos y sociales.
Autoridad Maéxima autoridad en la direccion
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:

Presidencia Municipal de Chiautempan, Secretaria | Mantener un trabajo coordinado con la Presidencia
del Ayuntamiento, Sindico Tesoreria y todas las | municipal y sus diversas direcciones en materia de
direcciones en materia de desarrollo social que | desarrollo social para realizar trabajos en beneficio de la

conforman el Organigrama Municipal. juventud de Chiautempan.
Externas
Con: Para:
*Instituto Tlaxcalteca de la Juventud. Que jovenes de Chiautempan tengan herramientas para
*ICATLAX. poder enfrentarse al mundo laboral.
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Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deportes

Organigrama de Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del Ayuntamiento de Chiautempan.

7~ N
Director
Deportes
N
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo JARDINERO

Distribucion de puestos.

secretaria y ayudante en
mantenimiento de campo deportivo

coordinador de transparencia,
planeacion y evaluacion
ayundante en mantenimiento de
campo

Deportes

Director _
encargada de archivo y ayudante

en mantenimiento de campo

mantenimiento de campo y
areas deportivas
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: No Aplica

Especializacion: No Aplica

Profesionalizacion:

No Aplica.

Edad: No Aplica

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Situacion Legal.

No haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por la comision de
delitos patrimoniales que hayan ameritado pena privativa de libertad, o
encontrarse bajo investigacion penal o administrativa.

Habilidad:

Trabajo en equipo
Creatividad laboral
Iniciativa

Constancia

Proactividad

Sentido comun y practico
Liderazgo

Conocimientos:

En areas afines a deportes

Caracteristicas:

Facilidad para trabajar en equipo

Amabilidad

Eficiencia

Puntualidad

inteligencia y pericia en el desempefio del cargo.

Experiencia:

Minimo 1 afio de experiencia en el rubro federal, estatal, municipal y/o
privado comprobables.

Atribuciones y funciones.

Identificacion del Puesto: instituto municipal de cultura fisica y deporte

Denominacion del puesto:

Direccion de deporte

Obijetivo del puesto:

Fomentar el deporte

Cadena de Mando:
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—
Presidente Municipal

Constitucional
\/

VRN

Director de
Deportes

N

Identificacion del Puesto: Direccion del deporte

Denominacion del

nuesto: Direccion del deporte

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

e Cuidar que los instructores de cada deporte apliquen valores y buena asesoria
deportiva a sus alumnos.

Funciones e Aportar multiples beneficios fisicos y psicologicos.

e Coordinar las ligas deportivas que ocupan las instalaciones

e Vigilar el cumplimiento de los auxiliares administrativos que cumplan con
sus actividades

e El desarrollo administrativo del deporte
e Control de eventos deportivos
e Atribuciones de responsabilidad a los deportistas

Atribuciones

Autoridad Maxima autoridad en la Direccién de Deportes
Relaciones de Trabajo
Internas
Con: Para:
= Transparencia Mantener un trabajo coordinado con las direcciones
= DIF municipales y sus diversas jefaturas, mismas a las cuales
= Planeacion y evaluacién les corresponde, dentro de su ambito de, colaboracién y
= Comunicacién social proporcionar el apoyo a las actividades deportivas.
= Seguridad Publica
Externas
Con: Para:
= CONADE Organizaciones deportivas y todo lo relacionado con las

= Organizaciones deportivas funciones inherentes a la Direccion de Deportes.




Pagina 304 Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024

Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Organigrama de la SIPINNA del Ayuntamiento de Chiautempan.

VRN
Presidente
Municipal
N
VRN
SIPINNA.
N
VRN VRN 7~ N\
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
N N N S

Distribucion de puestos.

Puesto que forman parte de la

unidad admva. L .
Secretaria ejecutiva

Secretaria administrativo

Ejecutiva del
Sistema de
Proteccion de
Nifias, Nifios y . .
Adolescentes. Puesto que forma parte de la administrativo
unidad admva.

administrativo

Auxiliar

administrativo
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Perfil de puesto.

Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacién

Especializacion: | Comunicéloga

Profesionalizacion: Titulo y Cédula Profesional
Edad: 49. Sexo: Femenino Estado civil: Soltera
Situacion Legal. Absuelta de Cualquier Situacion Legal

e Perspectiva de género.
Habilidad: e Conocimientos en los procedimientos administrativos en los que se
relacionen nifias, nifios y adolescentes.

Conocimientos: Perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Trabajar en equipo

Pro actividad

Iniciativa

Etica

Organizacion

Responsabilidad

Analista

Liderazgo

Conocimientos basicos en temas relacionados en nifias, nifios y

Caracteristicas:

Experiencia: ., . I . .
adolescentes a manera de prevencion para evitar algin riesgo psicosocial.
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Licenciatura en psicologia

Especializacion: | Psicologia

Profesionalizacion: Carta pasante

Edad: 32 Sexo: Femenino Estado civil: Soltera
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Situacion Legal.

Absuelta de Cualquier Situacion Legal

Habilidad:

e Perspectiva de género.
e Conocimientos en los procedimientos administrativos en los que se
relacionen nifias, nifios y adolescentes.

Conocimientos:

Perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Caracteristicas:

Trabajar en equipo
Pro actividad
Iniciativa

Etica
Organizacion
Responsabilidad

Analista
Liderazgo
L Conocimientos basicos en los que se relacionen nifias, nifios y
Experiencia:
adolescentes.
Conocimiento y aptitud
Escolaridad: Licenciatura en Educacion Fisica

Especializacion:

Educacion Fisica

Profesionalizacion:

Titulo y Cédula Profesional

Edad: 47

Sexo: Femenino Estado civil: Soltera

Situacion Legal.

Absuelta de Cualquier Situacion Legal

Habilidad:

e Perspectiva de género.
e Conocimientos en los procedimientos administrativos en los que se
relacionen nifias, nifios y adolescentes.

Conocimientos:

Perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Caracteristicas:

Trabajar en equipo
Pro actividad
Iniciativa

Etica
Organizacion
Responsabilidad
Analista
Liderazgo

Experiencia:

Conocimientos basicos en los que se relacionen nifias, nifios y
adolescentes.
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Conocimiento y aptitud

Escolaridad: Licenciatura en derecho

Especializacion: Experiencia administrativa

Profesionalizacion:

Pasante

Edad: 32

Sexo: Femenino Estado civil: Soltera

Situacion Legal.

Absuelta de Cualquier Situacion Legal

Habilidad:

e Perspectiva de género.
e Conocimientos en los procedimientos administrativos en los que se
relacionen nifias, nifios y adolescentes.

Conocimientos:

Perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Caracteristicas:

Trabajar en equipo
Pro actividad
Iniciativa

Etica
Organizacion
Responsabilidad
Analista
Liderazgo

Experiencia:

Conocimientos béasicos en los que se relacionen nifias, nifios y
adolescentes.

Atribuciones y funciones.

Identificacién del Puesto:

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Denominacion del puesto:

Secretaria Ejecutiva

Objetivo del puesto:

Preservar y retroalimentar el diagndstico
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Cadena de Mando:

77N

Presidente Municipal
Constitucional

N S

77N

Secretaria Ejecutiva del sistema
de protecion integral de nifias,
nifos y adolescentes.

N S

Identificacién del Puesto:

Secretaria Ejecutiva del sistema de proteccién integral de nifias, nifios y
adolescentes

Denominacion del puesto:

Secretaria Ejecutiva

Obijetivo del puesto:

Cadena de Mando:

Atribuciones

Reglamento de la ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
del estado de Tlaxcala.

Identificacion del Puesto: SIPINNA

Denominacién
puesto:

del

Directora de SIPINNA

Objetivo del puesto:




Periodico Oficial No. 17 Segunda Seccion, Abril 24 del 2024 P&gina 309

Cadena de Mando:

Llevar a cabo platicas de consulta de los sectores publico, social, privado que
Funciones permitan tomar en cuenta sus opiniones en materia de proteccion y prevencién de
nifias, nifios y adolescentes, informacion que proveera de insumos de elaboracién
de un programa sano.

Autoridad Maxima autoridad en el Organo Interno de Control

Relaciones de Trabajo

Internas
Con: Para:
= Educacion Establecer la planeacidn, ejecucion y evaluacion de los
= |nstituto de la mujer planes estratégicos.
Externas
Con: Para:
., Establecer la articulacion de acciones para el analisis
= Comision Estatal de Derechos Humanos .. P i in y
dar cumplimiento a los derechos de las nifias, nifios y
=  OPD Salud
adolescentes.
* % * * *
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