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MARCO LEGAL

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto de los
Estados de la Federacion y del Distrito Federal, articulo 115.

. Ley Federal de la Planeacién, Ley de Planeacion del Estado de Puebla,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 2, fraccion V.

[ll.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Titulo Primero
de la Organizacién del Estado, Capitulo | del Estado y su Forma de Gobierno,
Articulo 2 y Titulo Séptimo, del Municipio Libre, Capitulo Unico, articulo
102,103,104 y 105.

IV. Ley Organica Municipal, Capitulo VI, de las Atribuciones De Los
Ayuntamientos, articulo78fracciones 1V, XLVII, inciso b) y c).

V. Ley Organica Municipal, Capitulo VI, de las Bases Normativas para el
Ejercicio de las Facultades Reglamentarias del Municipio, articulo 84;
Capitulo VIII, de las Facultades y Obligaciones de los presidentes Municipales
y de los Regidores, articulo 91 fraccion I, Il, LVIy LVII.

VI.  Ley General de Responsabilidades Administrativas Titulo Tercero.

CAPITULO | DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

IV.- Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares
referentes a su organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas por
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico
nacional

LVIIl. Proveer lo conducente para la organizaciébn administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las
necesidades y el presupuesto del Municipio.

CAPITULO II, DE LAS BASES NORMATIVAS PARA EL EJERCICIO DE LAS

FACULTADES REGLAMENTARIAS DEL MUNICIPIO.
Articulo 84.- Los Ayuntamientos, para aprobar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos y
disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la Administracion Publica
Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, asegurando la participacién ciudadana y
vecinal llevaran a cabo el proceso reglamentario, que comprendera las etapas de propuesta,
andlisis, discusion, aprobacion y publicacion.
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CAPITULO lIl, DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS PRESIDENTES
MUNICIPALES Y DE LOS REGIDORES.

I.  Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores
[I.  Publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base.
lll.  Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias
municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la administracién de
conformidad con la legislacién aplicable.

Art. 91.- Son facultades y obligaciones de los presidentes Municipales:

I.  Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion
de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el
Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los presidentes de
las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad.

[I.  Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa
facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas.

CAPITULO IV, DEL MUNICIPIO

MISION:

Somos una administracion municipal cercana a la gente que, mediante el didlogo, la inclusion y
la transparencia, impulsa acciones concretas para mejorar los servicios publicos, la seguridad, el
bienestar de las mujeres y el desarrollo econémico, promoviendo siempre la participacion
ciudadana y sentando bases sélidas para un Coyomeapan mas justo y prospero.

VISION:

Impulsar el progreso y la paz en Coyomeapan mediante una administracion transparente,
participativa y eficiente, que priorice la seguridad de las mujeres, el fortalecimiento de los servicios
publicos y la inclusién social, fomentando el trabajo conjunto entre gobierno y ciudadania.

VALORES
I.  Organizacion: Mantener la Union, Coordinacion y espiritu de trabajo encaminados a la

adecuada realizacion de todas las actividades de trabajo en equipo.

[I.  Planeacién: Mediante el conocimiento de la situacién que guarda el Municipio, viendo
sus posibilidades y perspectivas, podra impulsarse el Desarrollo.

M. Coordinacion: Comunicacion entre todos los miembros de las distintas dependencias,
para lograr consensos y acuerdos con miras a obtener buenos resultados.

IV.  Ejecucién: Aplicar los recursos humanos y materiales minimos necesarios, para realizar
el trabajo con calidad.
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OBJETIVOS DEL MUNICIPIO
I.  Fortalecer el desarrollo econémico mediante el impulso a la actividad agroindustrial,
comercial, de servicios y turistica, asi como la generacion de condiciones y oportunidades
para la creacion de empleos dignos y bien remunerados, con una promocién estratégica
de la inversién privada nacional e internacional, que resulte en un crecimiento equitativo
entre los sectores de la produccién y un mejor nivel de vida para los habitantes de
Coyomeapan

II. Realizar las acciones que, en el marco de competencia como autoridad municipal,
contribuyan a la tranquilidad de las familias, asi como el fortalecimiento de la confianza
ciudadana en materia de la seguridad publica y proteccion civil; privilegiando el enfoque
preventivo y la participacion ciudadana, respetando siempre el estado de derecho, la
integridad y los derechos humanos.

lll.  Elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Coyomeapan propiciando que
todos cuenten con igualdad de condiciones de su entorno y una mejor perspectiva de
desarrollo, a través de acciones y obras que fomenten el desarrollo humano, la educacion,
la cultura y el deporte; asi como la infraestructura, servicios y programas que permitan
equilibrar las condiciones de vida de la poblacion méas vulnerable y frenar la exclusion
social.

IV.  Proporcionar infraestructura de calidad, acorde a los requerimientos y necesidades de
desarrollo en el municipio y sus habitantes, mediante la realizacion de obras que
fortalezcan e impulsen el desarrollo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

AvunTAMIENTO ORGANIGRAMA GENERAL
2034- 3627 DEL H. AYUNTAMIENTO DE COYOMEAPAN, PUEBLA
2024-2027
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CAPITILO V, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PRESIDENCIA

Presidente Municipal

Objetivo del puesto: Representar al Municipio de manera eficiente, responsable y con
transparencia ejerciendo la aplicacion de las leyes, reglamentos y su correcto desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Presidencia

PUESTO: Presidente Municipal

Descripcién

Jefe inmediato

Honorable Cabildo

Subordinados

Todo el personal del Ayuntamiento.

Reportar a:

Los ciudadanos del Municipio.

Supervisar a:

Directores de departamentos o areas.

Encargados de éareas.
Encargados de las comisiones.
Personal de confianza bajo su cargo.

Relaciones internas con:

Honorable Cabildo

Tesorero Municipal

Contralor Municipal

Secretario General.

Director de las distintas areas que
integran el H. Ayuntamiento.

Relaciones externas con:

Gobernador del Estado de Puebla en
turno.

Directores de organismos publicos y
privados.

Presidentes de otros municipios.
Presidentes de Juntas Auxiliares.
Habitantes del municipio.

Ubicacion del lugar de trabajo:

Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.,
(Presidencia Municipal)

Horario de trabajo:

Entrada: 9:00 a.m.
Salida: 18:00 p.m.

Sueldo mensual:

De acuerdo a tabulador de sueldos.

Sexo:

Indistinto

Edad:

18 afios cumplidos minimo

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990
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Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley Orgénica Municipal;

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Demés normatividad aplicable.

Formacion complementaria requerida en
el puesto

Nivel Licenciatura Administracion
Puablica. (Recomendable no
indispensable).

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia Alta

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de

inventarios.

Manejo de recursos financieros o Si
Manejo de informacion clasificada: e Si
Documentacion e informacion e Sj

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office, los demas que
el puesto requiera

Bienes y valores

Los destinados al municipio.

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990
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FRECUENCIA
DIARIO | SEMANA EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Difundir en sus respectivos Municipios, las
leyes, reglamentos y cualquier otra
disposiciobn de observancia general que
con tal objeto les remita el Gobierno del
1 | Estado o acuerde el Ayuntamiento, y si
hacerlas publicas cuando asi proceda, por
medio de los presidentes de las Juntas
Auxiliares, en los demas pueblos

de la municipalidad.

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

Formar anualmente inventarios de todos los
bienes municipales, muebles e inmuebles.
Disponer de la fuerza publica municipal para la
conservacion del orden publico salvo en los
5 casos de excepcion contemplados en la Si
Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la particular del Estado de Puebla.
Preservar y velar por la tranquilidad y el orden
6 publico y dictar las medidas que a su juicio Si
demanden las circunstancias

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

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

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

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

Si

si

Si

10 Si
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FUNCIONES ESPECIFICAS ERECUENCIA

DIARIO SEMANA EVENTUAL

Cooperar con autoridades competentes en la
11 | ejecucién y cumplimiento de la Ley Federal Si
de Juegos y Sorteos.
Actualizar cada cinco afios el padron de los
vecinos de la Municipalidad, con expresion
de las circunstancias sefialadas en la Ley
Organica Municipal.
Formar anualmente en el mes de julio el padrén
de niflas y niflos, para quienes sea
obligatoria, en el Municipio, la instruccion
primaria y secundaria desde el afio inmediato
13 | siguiente, enviando un tanto a las autoridades Si
educativas correspondientes. Este padron
debera contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de
la nifia 0 nifio y el nombre y edad de éste.
Formar una noticia de las personas que en la
14 | Municipalidad ejerzan profesiones que Si
requieran titulo y tomar nota de estos
Reunir oportunamente los datos estadisticos
de la Municipalidad vy difundirlos.
Exigir de los encargados del Registro Civil y
demas oficinas respectivas, las noticias que
periédicamente y por disposicién de Ley tienen
obligacién de rendir.
Ejercer las facultades de Juez del Registro del
Estado Civil de las Personas por Ministerio de
Ley, en términos de las disposiciones
aplicables.
Suplir a los menores de edad en el
consentimiento que necesiten para contraer
matrimonio, excepto en la Capital del Estado,
18 | en los casos de irracional negativa de los Si
ascendientes o tutores. En estos casos oiran a
los que hayan negado el consentimiento y
al Ministerio Publico.
Dispensar las publicaciones para
contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley.
Instruir los expedientes relativos a la dispensa
del impedimento para contraer matrimonio, del
20 | parentesco por consanguinidad en la linea Si
colateral desigual y remitirlos al Gobernador del
Estado para los efectos legales procedentes.
Cuidar que en las elecciones publicas tengan los
21 | ciudadanos la libertad absoluta con que deben Si
obrar en dichos actos.
29 Procurar se organice la comunicacion entre los
pueblos

12 Si

15 Si

16 Si

17 Si

19 Si

Si
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FUNCIONES ESPECIFICAS ERECUENCIA

DIARIO SEMANA EVENTUAL

Cuidar de la conservacion de los caminos y
evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen las

23 | aguas o se pongan objetos que obstruyan el Si
transito o reduzcan las dimensiones de esas
vias.

Cuidar, con relacién a las servidumbres legales,
o4 | Quese hagan las obras necesarias para que los
cafos de desaglie sean cubiertos y quede
expedito el paso.
Procurar la conservacion de los bosques,
25 arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigledades y demas objetos de propiedad
publica federal, del Estado o del Municipio
Promover lo necesario al fomento de la
agricultura, industria, comercio, educacion,
26 higie_ng, be_zneficenci_a y dem_él_s ramos de la
Administracion Publica Municipal y atender al
eficaz funcionamiento de las oficinas vy
establecimientos publicos municipales
Vigilar que el corte de los arboles se sujete a
27 | lo que sobre el particular se disponga en las Si
leyes y evitar que los montes se arrasen.
28 Vigilgr la satisfactoria ejecucion de los trapa}jos
publicos que se hagan por cuenta del Municipio.
Visitar periédicamente los hospitales, casas de
asistencia, escuelas y demas oficinas y
29 | establecimientos publicos, cuidando que los Si
servicios que en ellos se presten sean
satisfactorios.
Velar por la conservacion de las servidumbres
30 | publicas y de las sefiales que marquen los limites Si
de los pueblos y del Municipio.
Hacer que la Tesoreria Municipal forme los
31 | cortes de caja ordinarios en los dias que designe Si
la Ley.
Presenciar el corte de caja mensual en la
32 Tesoreria Municipal, dandole su visto bueno
después de examinar los libros y documentos y
de comprobar los valores existentes en caja.
Levantar y presentar acta circunstanciada del
estado que guarda la Hacienda Publica y de los
bienes del Municipio al término de su gestion
33 constitucional, o en los casos a que se refiere la
presente Ley, ante la presencia de los miembros
del Ayuntamiento, del funcionario que habra de
relevarlo y de los representantes del Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado.
Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria
34 | del Municipio, firmando y sellando la primera y si
Ultima  fojas y sellando Unicamente las

Si

Si

Si

Si

Si

Si
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: FRECUENCIA
FUNCIONES ESPECIFICAS DIARIO SEMANA EVENTUAL
intermedias.
Informaral Ayuntamiento  si los
35 | Presupuestos de Ingresos y de Egresos Si

cumplen con las exigencias publicas.
Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la
36 | formacion de padrones, avallos y embargos de Si
fincas rasticas y urbanas.
Formar mensualmente una noticia administrativa
37 |y estadistica con la que dard cuenta al Si
Ayuntamiento.
Aceptar herencias, legados y donaciones que se
38 _ha_gar_1 _al Municipio, a Io_s _ pueblos de_ su
jurisdiccién o] establecimientos  publicos
municipales.
Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas
potables, asi como la conservacion de los
39 | manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, Si
rios, y los demas que sirvan para el
abastecimiento de la poblacién.
Procurar la construccion y conservacion de las
fuentes y surtidores publicos de agua y que haya
abundancia de este liquido tanto para el consumo Si
de las personas como para abrevadero de los
ganados.
Promover una cultura de la separacion de la
basura, y la instrumentacién de programas de
recoleccion de desechos sélidos de manera
diferenciada entre organicos e inorganicos.
Cuidar de la alineacion de los edificios en las
calles.
Procurar la  apertura, conservacion y
43 | mejoramiento de los caminos vecinales, dictando Si
para ello las medidas convenientes.
Visitar dos veces al afio, por lo menos, los
poblados de su jurisdiccibn 'y  rendir
oportunamente el correspondiente informe al
Ayuntamiento, proponiendo se adopten las
Resolver sobre los asuntos que no admitan
demora, aun cuando sean de la competencia
del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse
de inmediato y someter lo que hubiere
hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal
en la sesion inmediata siguiente.
Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los
convenios y actos que sean de interés para
el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley
establece.
Vigilar la debida prestacion de los Servicios
47 | publicos municipales e informar al Ayuntamiento Si
sobre sus deficiencias.

Si

40

41 Si

42 Si

44 Si

45 Si

46 Si
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FUNCIONES ESPECIFICAS ERECUENCIA

DIARIO SEMANA EVENTUAL

Supervisar que las recaudaciones de fondos de
la Tesoreria cumplan con lo establecido en los
presupuestos de ingresos y padrones
respectivos

Vigilar que los gastos municipales se efectien
49 | con estricto apego al presupuesto, bajo criterios Si
de disciplina, racionalidad y austeridad
Conceder licencias econémicas hasta por diez
dias a los servidores publicos municipales
Dar lectura, en sesién publica y solemne,
dentro de los primeros quince dias del mes de
octubre de cada afio, al informe por escrito que
rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la
situacién que guarda la Administracion Publica
Municipal, los avances y logros del Plan de
Desarrollo Municipal, y las labores realizadas
en el afio proximo anterior. De dicho informe se
enviara copia al Congreso del Estado y al
Gobernador.

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

Promover y vigilar la formulacion del proyecto
de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su
aprobacion y publicacion en el Periédico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo al
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.
Remitir al Congreso del Estado la cuenta
publica, los estados de origeny aplicacion de
recursos, los in formes de avance de gestion
financiera, y demds informacion relativa al

48 Si

50 Si

51 Si

52 Si

53 Si

54 Si
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FUNCIONES ESPECIFICAS

control legislativo del gasto, en los plazos que
sefiale la legislacién aplicable

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

DIARIO

FRECUENCIA

SEMANA | MES | ANUAL | EVENTUAL

55

Permitir al personal debidamente

comisionado por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado la realizacién de todas
aquellas funciones que la ley otorga a dicho
organo para la revision y fiscalizacion de las
cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento
de las facilidades que sean necesarias para su
correcto desempefio.

Si

56

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

Si

57

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

Si

58

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

Si

59

Designar o autorizar los movimientos de los
empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las
necesidades que demande la administracién
de conformidad con la legislacion aplicable.

Si

60

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

Si

61

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema
Municipal de Protecciébn Civil para la
prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de
la poblacion en situaciones de emergencia o
desastre, asi como concertar con las
instituciones y organismos de los sectores
privado y social, las acciones conducentes
para el logro del mismo objetivo.

Si

62

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

Si
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: FRECUENCIA

et ot b el DIARIO | SEMANA | MES | ANUAL | EVENTUAL
Promover el desarrollo y adecuacion de la
infraestructura, el equipamiento y los servicios
urbanos que garanticen la seguridad y libre
transito que requieren las personas con
discapacidad contemplados en el articulo 154
de esta Ley, atendiendo lo establecido en
lineamientos técnicos y demas
instrumentos vigentes de la materia
Realizar las acciones necesarias para colocar
la Nomenclatura en Sistema Braille e
implementar la guia tactil en las principales
calles, avenidas, inmuebles destinados a un
64 | servicio publico, asi como en los bienes de si
uso comun contemplados en el articulo 154 de
esta Ley, a fin de faciltar el libre
desplazamiento de las personas con
discapacidad visual.
65 Las deméas que le confieran Ias_ leyes,

reglamentos y las que acuerde el Cabildo.

63 Si

Si
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SINDICATURA
Sindico Municipal

Objetivo del puesto: Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual

tendra las facultades de un mandatario judicial.

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Presidencia
PUESTO: SINDICO MUNICIPAL
Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
. e Asesor Juridico
Subordinados e Coordinador General
, ¢ Presidente Municipal y Honorable
Reportar a: Cabildo
Supervisar a: e Secretario Municipal
e Presidente Municipal
¢ Honorable Cabildo
Relaciones internas con: e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
e Secretario Municipal
¢ Los habitantes del Municipio
Relaciones externas con: . Dependencia's publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso o
comisién asignada.
¢ Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,
(Presidencia Municipal)
Horario de trabajo: ° Ent_rada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolarldad minimarequerida para el e Preferentemente Licenciatura
puesto:
e Ley Organica Municipal
_— L . e Leyes del Estado de Puebla.
Conocimientos béasicos requeridos para el o L L
puesto: . anQC|m|entos en Administracion
Publica
e Situacion del Municipio
Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel Licenciatura en Derecho,
el puesto Ciencias Sociales o Humanidades.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

e Dependiendo de la comisién asignada
seran los conocimientos y
capacitacion requerida.

Experiencia necesaria para el puesto:

¢ Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo
Compromiso
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Dependiendo de
la autorizacion por el presidente municipal y
aprobaciéon por las dos terceras partes del
cabildo.

PERSONAL A SU CARGO (plazas)

Dos

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de inventarios y
resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

DIARIO SEMANA =) ANUAL EVENTUAL

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

Ejercer las acciones y oponer las excepciones
de que sean titular el Municipio; otorgar
poderes, comparecer a las diligencias,
interponer recursos, ofrecer pruebas, articular
posiciones, formular alegatos, en su caso rendir
informes, actuar en manera civil, administrativa,
mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios
y demés inherentes a las que tiene como
mandatario judicial por si o por conducto de los
apoderados designados por él.

Seguir en todos sus tramites los juicios en que
3 | esté interesado el Municipio por si o por Si
conducto de los apoderados designados por él.
Presentar denuncia o querella ante la autoridad
que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los
4 | servidores publicos del Municipio, en el ejercicio Si
de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por
si o por conducto de los apoderados
designados por él.

Promover ante las autoridades municipales,
5 | cuanto estimaren propio y conveniente en Si
beneficio de la colectividad.

Cuidar que se observen escrupulosamente las
disposiciones de esta ley, denunciando ante las
6 | autoridades competentes cualquier infraccion Si
que se cometa por si o por conducto de los
apoderados designados por él.

Asistir a los remates publicos en los que tenga
7 | interés el Municipio, para verificar que se Si
cumplan las disposiciones aplicables.
Manifestar oportunamente sus opiniones
8 | respecto de los asuntos de la competencia del Si
Ayuntamiento

Promover la inclusion en el inventario, de los

Si

9 | bienes propiedad del Municipio que se hayan Si
omitido
Gestionar el pago de los créditos civiles del .

10 s Si
Municipio

11 Tramitar hasta poner en estado de resolucion si

los expedientes de expropiacion.

Convenir conciliatoriamente con el propietario
12 | del bien que se pretende expropiar el monto de Si
la indemnizacidon, en los casos que sea
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

necesario
Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la
falta de él, sobre el monto de la indemnizacion,

13 | a fin de que el Cabildo apruebe el convenio Si
autorice al Sindico a entablar el juicio
respectivo.

Sustanciar 'y resolver el recurso de
14 | inconformidad en los términos de la Si

presente ley.

Sustanciar 'y resolver el recurso de
15 | inconformidad en los términos de la presente Si
ley.

Se promuevan, respeten, protejan y garanticen
los derechos humanos, de conformidad con los

16 principios previstos en la Constitucidon Politica SI
de los Estados Unidos Mexicanos.
Se promuevan, respeten, protejan y garanticen

17 los derechos humanos, de conformidad con los si

principios previstos en la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos

Emitir laudos en materia de Régimen de
Propiedad en Condominio, imponer multas,
18 | realizar inspecciones, constituirse en arbitro Si
y demas facultades que se sefialen en las
leyes respectivas.

Prever y aplicar mecanismos alternativos de
solucién de controversias.

19 Si
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REGIDURIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Objetivo del puesto: Plantear proyectos prioritarios para ser implementados en el corto, mediano
y largo plazo en las comunidades del Municipio.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria de Industria Y Comercio
PUESTO: Regidor(a) de Industria Y Comercio
Descripcién
Jefe inmediato ¢ Honorable Cabildo
Subordinados e Ninguno
e Presidente Municipal y Honorable
Cabildo
NA
Presidente Municipal
Regidores
Tesorero Municipal
Contralor Municipal
Secretario Municipal
Los habitantes del Municipio
Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso 0 comision
asignada.
¢ Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,
(Presidencia Municipal)
e Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afios cumplidos minimo

Ejgg:grldad minima requerida para el e Preferentemente Licenciatura

e Ley Organica Municipal
Leyes del Estado de Puebla.
Conocimientos en  Administracion
Publica

e Situacion del Municipio

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Formacién complementaria requerida en

. . . . o,
el puesto Nivel Licenciatura, Ingenieria

Pagina 19 de 97

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990

\ \ \

NS N8 AN ANo8O O)\'8 \'88 A\



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Dependiendo de la comision asignada
seran los conocimientos y capacitacion
requerida.

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo
Comparierismo
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende
de la autorizacion por el Presidente
Municipal y aprobacién por las dos
terceras partes del cabildo.

Personal a su cargo (plazas)

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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FRECUENCIA

DIARIO  SEMANA  MES  ANUAL EVENTUAL
1 Ejercer la debida inspeccion y vigilancia en
el ramo a su cargo.

Asistir con puntualidad a las sesiones
2 | ordinarias y extraordinarias de cabildo del Si
Ayuntamiento.

Formular y conducir la politica municipal
sobre conservacion y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el
municipio, ademas de las atribuciones que
otorgue la Ley de Proteccibn a los
Animales para el Estado de Puebla.
Ejercer las facultades de deliberaciéon y
decision de los asuntos que le competen

4 | al Ayuntamiento, y colaborar en la Si
elaboracion de los presupuestos de
ingresos y egresos del Municipio

Formar parte de las comisiones para las

Si

Si

5 que fuere designado. s!
6 Concurrir a los actos oficiales para los i
cuales se le cite.
Promover el fomento de la agricultura,
7 industria, comercio, educacién, higiene, i

beneficencia y demas ramos de la
Administracion Pablica Municipal.
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REGIDOR DE GOBERNACION

Objetivo_del puesto: Vigilar el buen funcionamiento de la Administracion Municipal para el
bienestar de la poblacion.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria de Gobernacion
PUESTO: Regidor(a) de Gobernacién

Descripcién
Jefe inmediato e No aplica
Subordinados e Ninguno
Reportar a: . Pres_idente Municipal y Honorable
Cabildo
Supervisar a: e Presidente Municipal
e Presidente Municipal
e Regidores
Relaciones internas con: e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
e Secretario Municipal
¢ Los habitantes del Municipio
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel esta}'gal
y federal segln sea el caso o comision
asignada.
Ubicacion del lugar de trabajo: e Presidencia Municipal.

e Entrada: 9:00 a.m.

Horario de trabajo: Salida: 18:00 p.m.

Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el

. e Preferentemente licenciatura
puesto:

e Ley Orgéanica Municipal
Leyes del Estado de Puebla.

Conocimientos basicos requeridos para el L o .
Conocimientos en Administracion

puesto: Pablica
e Situacion del Municipio
¢ Nivel Licenciatura, Derecho.
Formacion complementaria requerida en e Dependiendo de la comision asignada
el puesto seran los conocimientos y capacitacion
requerida.
Experiencia necesaria para el puesto: ¢ Ninguna
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Capacitacion requerida:

e Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo.

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende de la
autorizacion por el Presidente Municipal y
aprobaciéon por las dos terceras partes del
cabildo.

Personal a su cargo (plazas)

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de inventarios y
resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacioén clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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FRECUENCIA
DIARIO | SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la debida inspeccion vy
vigilancia en el ramo a su cargo.
Asistir con puntualidad a las sesiones
2 | ordinarias y extraordinarias de cabildo Si
del Ayuntamiento.

Ejercer las facultades de deliberacién
3 |y decisibn de los asuntos que le Si
competen al Ayuntamiento.
Colaborar en la elaboracion de los

Si

4 | presupuestos de ingresos y egresos Si
del Municipio.
Formar parte de las comisiones, para
5 |las que fuese designado por el Si

Ayuntamiento.

Dictaminar e informar sobre los
6 | asuntos que le encomiende el Si
Ayuntamiento.

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

En el punto anterior corresponde al
comisario, encargado o director de
proteccion civil y juez de ministerio

8 - : i si
publico reportar la informacion
solicitada en el plazo establecido en
Ley.
Formular al Ayuntamiento las
propuestas de ordenamientos en
9 | asuntos municipales, y promover todo Si
lo que crean conveniente al buen
servicio publico.
Participar  activamente en las
actividades correspondientes de su
10 | comisién, sin afectar el desempefio Si
laboral de los titulares de los
departamentos que supervisa.
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FRECUENCIA
DIARIO‘SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Concurrir a los actos oficiales para los
cuales se le cite.

Las que le determine el cabildo y las
12 | que le otorguen otras disposiciones Si
aplicables.

Esta impedido para realizar gestiones
administrativas ante  autoridades
federales, estatales o municipales,
respecto de asuntos que afecten los
intereses del Ayuntamiento de que
forman parte sin la previa autorizacion
del Cabildo o Presidente Municipal
correspondiente.

11 Si

13 Si
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REGIDOR DE HACIENDA

Objetivo del puesto: Vigilar los ingresos del Municipio, considerando las necesidades y utilizacion
razonable del gasto publico, logrando finanzas sanas de la Administracion Publica Municipal

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria de Hacienda

PUESTO: Regidor(a) de Hacienda

Descripcion
e Presidente Municipal

Constitucional
Ninguno
Presidente Municipal
Honorable Cabildo
Tesorero Municipal.
Presidente Municipal
Regidores
Tesorero Municipal
Contralor Municipal
Secretario Municipal
Los habitantes del Municipio
Dependencias publicas a nivel
estatal y federal segun sea el caso
0 comision asignada.

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,
(Presidencia Municipal)
e Entrada: 9:00 horas.
e Salida: 17:00 horas.

e De acuerdo a tabulador de

Jefe inmediato

Subordinados

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual:

sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afios cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el . .

_ Preferentemente licenciatura
puesto:
Conocimientos basicos requeridos e Ley Organica Municipal
para el puesto: o Leyes del Estado de Puebla.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

¢ Conocimientos en Administracion
Publica

e Situacion del Municipio

¢ Nivel Licenciatura, Contabilidad.

Formacién complementaria requerida e Dependiendo de la comision
en el puesto asignada seran los conocimientos y

capacitacion requerida.
Experiencia necesaria para el puesto: e Ninguna

e Alinicio de su cargo y en el
desempeiio de sus funciones.
Organizacién
Planeacion
Coordinaciéon
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
e Liderazgo
Independencia media- alta. Depende de la

Capacitacioén requerida:

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Toma de decisiones dentro de las autorizacion por el Presidente Municipal y

actividades del puesto: aprobacion por las dos terceras partes del
cabildo.

Personal a su cargo (plazas) Ninguno

- . . De acuerdo al expediente de inventarios y

Resguardo de oficinas e inmuebles:
resguardos.

Manejo de recursos financieros Ninguno

Manejo de informacion clasificada: Si

Documentacion e informacion Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas Paqueteria de Office

Bienes y valores Los destinados al municipio.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la debida inspeccion y
1 |vigilancia en el ramo a su Si

cargo.
Asistir con puntualidad a las
sesiones ordinarias y

extraordinarias de cabildo del St

Ayuntamiento.

Ejercer las facultades de
deliberacion y decision de los
asuntos que le competen al
3 | Ayuntamiento, y colaborar en Si
la  elaboracion de los
presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio.
Colaborar en la elaboracion de
4 | los presupuestos de ingresos si
y egresos del Municipio

Formar parte de las
5 | comisiones, para las que fuese Si
designado por el Ayuntamiento.
Dictaminar e informar sobre
los asuntos gue le

6 : Si
encomiende el
Ayuntamiento.
Solicitar los informes
necesarios para el buen
desarrollo de sus funciones, a
los diversos titulares de la
Administracion Publica
7 Municipal, quienes estan i
obligados a proporcionar
todos los datos e informes
que se les pidieren en un
término no mayor de veinte
dias
habiles.
En el punto anterior
8 | corresponde al comisario, Si

encargado o director de
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA

proteccion civil y juez de
ministerio publico reportar la
informacion
solicitada.

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

Participar activamente en las
actividades correspondientes
de su comision, sin afectar el
desempeiio laboral de los
titulares de los departamentos
gue supervisa

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

Las que le determine el cabildo
12 |y las que le otorguen otras Si
disposiciones aplicables.

Si

10 Si

11 Si
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2024 - 2027

REGIDOR DE EDUCACION

Objetivo del puesto: Gestionar recursos econdémicos y recursos materiales de las instituciones
educativas, fomentar el deporte y cultura en la sociedad; asi como la construccion, mantenimiento
y equipamiento de espacios adecuados para el desarrollo humano de los habitantes.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria De Educacién
PUESTO: Regidor(a) de Educaciéon

Descripcién
Jefe inmediato e No aplica
Subordinados ¢ Ninguno
, e Presidente Municipal y Honorable
Reportar a: Cabildo
Supervisar a: e Director de Cultura y Deporte
e Presidente Municipal
o Regidores
, . , e Tesorero Municipal
Relaciones internas con: -
e Contralor Municipal
e Secretario Municipal
e Director de Cultura y Deporte
¢ Los habitantes del Municipio
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel es_ta_r[,al
y federal seglin sea el caso o comision
asignada.
e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,

(Presidencia Municipal)
¢ Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el e No aplica

puesto:

e Ley Organica Municipal
Leyes del Estado de Puebla.
Conocimientos en Administracion
Publica

e Situacion del Municipio

Conocimientos béasicos requeridos para el
puesto:
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Formacién complementaria requerida en

¢ Nivel Licenciatura, educacion.
Dependiendo de la comision asignada

el puesto seran los conocimientos y capacitacion
requerida.
Experiencia necesaria para el puesto: e Ninguna

Capacitacion requerida:

e Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende de la
autorizacion por el Presidente Municipal y
aprobacién por las dos terceras partes del
cabildo.

Personal a su cargo (plazas)

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de inventarios y
resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacioén clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la debida inspeccion vy

1 vigilancia en el ramo a su cargo. Si
Asistir con puntualidad a las sesiones

2 | ordinarias y extraordinarias de Si
cabildo del Ayuntamiento.
Ejercer las facultades de
deliberacién 'y decision de los

3 asuntos que le competen al Si

Ayuntamiento, y colaborar en la
elaboracion de los presupuestos de
ingresos y egresos del Municipio
Formular al Ayuntamiento las
propuestas de ordenamientos en
4 | asuntos municipales; y promover todo Si
lo que crean conveniente al buen
servicio publico.

Las que determine el cabildo y las
5 | que le otorguen otras disposiciones Si
aplicables.

Fomentar las actividades culturales y
educativas, estando obligados a

6 | seguirlos programas que en esta Si
materia establezcan las autoridades
competentes.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo del puesto: Vigilar y Administrar las obras y servicios publicos, programando las obras
con base al presupuesto de Egresos destinadas al Municipio.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Regiduria de obras publicas
PUESTO: Regidor de Obras Publicas

Descripcién

Jefe inmediato e Presidente Municipal Constitucional
Subordinados ¢ Ninguno
Reportar a: e Presidente Mun!cipal

e Honorable Cabildo
Supervisar a: e Director de Obras Publicas

e Presidente Municipal

o Regidores

. . ) e Tesorero Municipal

Relaciones internas con: -

e Contralor Municipal

e Secretario Municipal

e Director de Obras Pudblicas

Los habitantes del Municipio

Dependencias publicas a nivel estatal

y federal segln sea el caso o comisiéon

asignada.

o Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

e Entrada: 9:00 a.m.

e Salida: 18:00 p.m.

Relaciones externas con:

Ubicacién del lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el

e Preferentemente licenciatura
puesto:

e Ley Orgéanica Municipal
e Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Conocimientos basicos requeridos para el . L )
q P Demés normatividad aplicable

puesto: e Conocimientos en Administracion
Puablica
e Situacion del Municipio
Formacién complementaria requerida en e Nivel Licenciatura en Administracion
el puesto Publica
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Dependiendo de la comision asignada
seran los conocimientos y capacitacion
requerida.

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo
Comparierismo
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto.
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende
de la autorizacion por el Presidente
Municipal y aprobacién por las dos
terceras partes del cabildo.

Personal a su cargo (plazas)

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Oficios

Programas y/o sistemas

Pagueteria de Office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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AYUNTAMIENTO
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FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

Si

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la debida inspeccién y
vigilancia en el ramo a su cargo.
Asistir con puntualidad a las
2 sesiones ordinarias y
extraordinarias de cabildo del
Ayuntamiento.

Ejercer las facultades de
deliberacion y decision de los
asuntos que le competen al
3 | Ayuntamiento, y colaborar en la Si
elaboracion de los presupuestos
de ingresos y egresos del
Municipio

Cuidar de la conservacion de
caminos Yy evitar que en ellos se
abran zanjas, rebasen las aguas
0 se pongan objetos que
obstruyan el transito o reduzcan
las dimensiones de esas vias
Vigilar la satisfactoria ejecucion de
5 | los trabajos publicos que se hagan Si
por cuenta del municipio.

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

Procurar el entubamiento vy
limpieza de las aguas potables,
asi como la conservacion de los
7 | manantiales, fuentes, pozos, Si
aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el
abastecimiento de la poblacién.
Procurar la  construccion vy
conservacion de las fuentes vy
surtidores publicos de agua y que
haya abundancia de este liquido

Si

Si

Si

Si
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA

tanto para el consumo de las
personas como para el abrevadero
de los ganados.

Promover una cultura de la
separacion de la basura, y la
instrumentacion de los programas
de recoleccion de desechos
sOlidos de manera diferenciada
entre organicos e inorganicos.
Procurar la apertura,
conservacion y mejoramiento de
10 | los caminos vecinales, dictando Si
para ello las medidas
convenientes.

Cuidar de la alineaciéon de los
edificios en las calles.

Promover el desarrollo vy
adecuacion de la infraestructura,
el equipamiento y los servicios
urbanos que garanticen la
seguridad y libre transito que
requieran, las personas con
discapacidad, asi como asegurar
la accesibilidad a estas personas
en calles, avenidas, inmuebles
destinados a un servicio publico,
asi como en los bienes de uso
comun.

Si

11 Si

12 Si
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REGIDURIA DE SALUBRIDAD

Objetivo del puesto: Elevarlos niveles de salud y la calidad de vida de la poblacién, que a su vez
parte de la responsabilidad que tiene el Municipio en materia de salud; asi mismo fortalecer la
infraestructura de salud publica para beneficio de sus habitantes

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

Unidad administrativa: Regiduria de Salubridad
Puesto: Regidor de Salubridad
Descripcién

Jefe inmediato
Subordinados

Presidente Municipal Constitucional
Ninguno
Presidente Municipal
Honorable Cabildo
Directora de Salud
Encargado(a) Sistema Municipal DIF
Presidente municipal
Regidores
Tesorero Municipal
Contralor Municipal
Secretario Municipal
Directora de Salud
Encargado(a) Sistema Municipal DIF
Los habitantes del municipio
Dependencias publicas a nivel Estatal
y Federal seglin sea el caso o comisién
asignada.

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,

(Presidencia Municipal)

¢ Entrada: 9:00 a.m.
Salida: 18:00 p.m.

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el

e Preferentemente licenciatur
puesto: eferentemente licenciatura

e Ley organica municipal
Leyes del estado de puebla.
Conocimientos en  administracion
publica

e Situacion del municipio

Conocimientos béasicos requeridos para el
puesto:
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Formacion complementaria requerida en

el puesto

Nivel licenciatura, administracion
publica.

Dependiendo de la comision asignada
seran los conocimientos y capacitacion

requerida.

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende
de la autorizacion por el Presidente
Municipal y aprobacién por las dos
terceras partes del cabildo.

Personal a su cargo (plazas)

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, oficios

Programas y/o sistemas

Pagueteria de office

Bienes y valores

Los destinados al municipio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la debida inspeccién y
vigilancia en el ramo a su cargo.

AYUNTAMIENTO

SI

2024 - 2027

FRECUENCIA

DIARIO | SEMANA | MES | ANUAL | EVENTUAL

Asistir con puntualidad a las
sesiones ordinarias y
extraordinarias de cabildo del
Ayuntamiento.

Si

Inspeccionar la preservacion y
restauracion del equilibrio
ecolégico y la proteccion al
ambiente en los centros de
poblacion, en relacion con los
efectos derivados de los servicios
de alcantarillado, limpia, mercados,
panteones, transito y transporte
locales, siempre y cuando no se
trate de facultades otorgadas a la
Federacién 0 del
Estado;(salubridad).

Implementar medidas de
seguridad sanitaria tendientes al
control de la fauna nociva.

Si

Visitar periddicamente los
hospitales, casas de asistencia,
escuelas y demas oficinas vy
establecimientos publicos,
cuidando que los servicios que en
ellos se presten sean
satisfactorios

Si

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

Si

Formar parte de las comisiones,
para las que fue designado por el
Ayuntamiento.

Si

Dictaminar e informar sobre los
asuntos que le encomiende el
Ayuntamiento.

Si
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2024 - 2027

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Secretario Municipal

Objetivo del puesto: Ejercer la Administracién Publica Municipal como un medio auxiliar del
Ejecutivo Municipal, asi como orientar, controlar e intervenir en la conduccion de la politica de
gobierno e instrumentar juridicamente las acciones tendientes a garantizar el bien comun de la
Ciudadania.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

Unidad administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Puesto: Secretario Municipal
Descripcién

Jefe inmediato
Subordinados

Presidente Municipal Constitucional
Auxiliar
Presidente Municipal
Honorable Cabildo
Auxiliar
Presidente Municipal
Regidores
Tesorero Municipal
Contralor Municipal
Secretario Municipal
Auxiliar
Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso o comisiéon
asignada.
e Presidentes de juntas auxiliares
Ubicacion del lugar de trabajo: e Presidencia Municipal.
e Entrada: 9:00 horas.
e Salida: 17:00 horas.

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el

¢ Nivel medio superior
puesto: P

e Ley Orgéanica Municipal
Leyes del Estado de Puebla.

Conocimientos basicos requeridos para el o - L,
e Conocimientos en Administracion

puesto:

Publica
e Situacion del Municipio
Formacién complementaria requerida en ¢ Nivel Licenciatura, Administracion
el puesto Publica.
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AYUNTAMIENTO
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Dependiendo de la comision asignada
seran los conocimientos y capacitacion
requerida.

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion:
Planeacion:
Coordinacion:
Ejecucion:
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto:

Independencia media- alta. Depende
de la autorizacion por el Presidente
Municipal.

Personal a su cargo (plazas)

Dos

Resguardo de oficinas e inmuebles:

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada:

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, libros de cabildos,
correspondencia, archivo municipal.

Programas y/o sistemas

Paqueteria de Office

Bienes y valores

Los asignados al area de secretaria.
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar, abrir y distribuir la
correspondencia oficial del
Ayuntamiento, dando cuenta diaria
al Presidente Municipal, para
acordar su trdmite. Si algun pliego
tuviere el caracter de
confidencialidad, lo entregara sin
abrir al Presidente.

Dar cuenta mensualmente y por
escrito al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento, acerca de los
negocios de su respectiva
2 | competencia, asi como el nimero Si
y contenido de los expedientes
pasados a comision, con mencién
de los que hayan sido

resueltos y de los expedientes.
Compilar y poner a disposicion de
cualquier interesado las leyes,
decretos, reglamentos, circulares
3 | y 6rdenes emitidas por el Estado o Si
la  Federacion que tengan
relevancia para la Administracion
Publica Municipal.

Asistir a las sesiones de
Cabildo, con voz y sin voto,
dentro de las cuales podra
formular opiniones y auxiliar al
Presidente Municipal en el
desarrollo de la Sesion.

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

Distribuir entre los empleados de
6 |la Secretaria las labores que les Si
correspondan.

Expedir las certificaciones y los
documentos publicos que
legalmente procedan, y validar con
su firma identificaciones, acuerdos

Si

Si

Si

Si
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

\[o} FUNCIONES ESPECIFICAS ARNEGENG
y demas documentos oficiales
emanados del

Ayuntamiento o de la Secretaria

DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

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

Si

Instar que los encargados de
las distintas dependencias de la
9 | Administracion Publica Si
Municipal formulen los informes
establecidos conforme a la Ley.

Tener a su cargo y cuidado el

10 Archivo Municipal.

Si

Auxiliar al Presidente Municipal en
11 | laelaboracion del inventario anual Si
de bienes municipales.

Auxiliar al Presidente Municipal en
la elaboracién del inventario anual
de bienes municipales:

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

b) De bienes municipales y
bienes mostrencos

12 c) De registro de

nombramientos y s!
remociones de servidores
publicos municipales

d) De registro de fierros,
marcas Yy sefiales de
ganado

e) De registro de detenidos

f) De entradas y salidas de
correspondencia

g De los deméds que
dispongan las leyes vy
reglamentos aplicables

Mantener disponibles copias de
13 todos los documentos que S

conforme a esta Ley y demas
disposiciones aplicables deban

Pagina 43 de 97

\ \ \

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990




AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

" FRECUENCIA
Nk FUNGIONIES ISR SAIRICRE DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL
estar a disposicién del publico
Expedir, en un plazo no mayor de
tres dias, las constancias de
vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio.
Mantener, bajo su custodia y
responsabilidad, los sellos de
oficina, los expedientes vy
documentos del archivo.
Desempeiiar con oportunidad las
comisiones oficiales que le
confiera el Presidente Municipal o
el Ayuntamiento.

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

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

Revisar y rubricar los documentos,
19 | circulares y comunicaciones de la Si
Secretaria.

Rendir por escrito los informes
gue le pidan el Ayuntamiento, el
20 | Presidente Municipal o cualquier Si
otra autoridad conforme a las
disposiciones legales aplicables.
Los libros deberan ser
autorizados, en su primera y ultima
hoja, con las firmas del Presidente
y del Secretario.

14 Si

15 Si

16 Si

17 Si

18 Si

21 Si
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TESORERIA
Tesorero Municipal

Objetivo del puesto: Administrar eficientemente con honradez y transparencia el Patrimonio
Municipal, de acuerdo con el presupuesto autorizado y necesidades del Municipio. Promoviendo
un servicio publico de calidad en beneficio de sus habitantes.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

Unidad administrativa: Tesoreria Municipal
Puesto: Tesorero Municipal
Descripcién

Jefe inmediato Presidente Municipal
Contador General
Encargado de Ingresos
Auxiliar Contable
Presidente Municipal
Contador General
Encargado de Ingresos
Presidente Municipal
Regidores
Contralor Municipal
Secretario Municipal
Contador General
Encargado de Ingresos
Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso o
comisién asignada
e Presidencia Municipal
o Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa

Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,

(Presidencia Municipal)
e Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.

Subordinados

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el «  Nivel medio superior
puesto:
e Ley Orgéanica Municipal
Conocimientos basicos requeridos para el e Leyes del Estado de Puebla.
puesto: e Conocimientos en Administracion

Publica
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Formacién complementaria requerida en
el puesto

e Nivel Administracién

Publica.

Licenciatura,

Experiencia necesaria para el puesto:

¢ Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempeiio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion
Planeacién
Coordinacién
Ejecucién
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez
Transparencia
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia baja- depende de la
autorizacion por la secretaria Municipal

Personal a su cargo

e Tres

i : e De acuerdo al expediente de

Resguardo de oficinas e inmuebles . : P
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros e Ninguno

Manejo de informacion clasificada e Sij

. , .z e Expedientes, libros de ingresos

Documentacion e informacion P ; 9 y

egresos

Programas y/o sistemas

o Paqueteria de office

Bienes y valores

e Los asignados al area de Tesoreria.
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Coordinar la politica hacendaria
del Municipio, de conformidad con
lo que acuerde el Ayuntamiento.

AYUNTAMIENTO

Si

2024 - 2027

FRECUENCIA

Ejercerlas atribuciones que
la legislacion hacendaria confiere
a las autoridades fiscales
municipales

Si

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

Si

Recaudar y administrar los
ingresos que legalmente le
corresponden al Municipio; los
gue se deriven de la suscripcion de
convenios, acuerdos o la emision
de declaratorias de coordinacion;
los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en
el marco del Sistema Nacional o
Estatal de Coordinacion Fiscal, o
los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de
las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades
competentes.

Si

Participar en los érganos de
coordinacién fiscal y
administrativa que establezcan las
leyes

Si

Llevar los registros y libros
contables, financierosy
administrativos del Ayuntamiento.

Si

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

Si

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

Si
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FRECUENCIA

Presidente  Municipal vy la
Comisibn de Patrimonio vy
Hacienda Publica Municipal.

Disefiar y publicar las formas
oficiales de las manifestaciones,

9 | avisos y declaraciones, asi como si
todos los demas documentos
fiscales

Solicitar al Sindico el ejercicio de
las acciones legales procedentes
con fundamento en las
disposiciones respectivas, asi
como participar en los términos
10 | que establezcan los si
ordenamientos aplicables, en la
sustanciacion de los medios de
defensa que sean promovidos en
contra de los actos de las
autoridades fiscales del municipio.
Proponer al Ayuntamiento, a
través del Presidente Municipal,
gue la recepcién del pago y la
expedicion de comprobantes, sea
realizada por  dependencias
diversas de las exactoras
Custodiar y ejercer las garantias
12 | que se otorguen a favor del Si
patrimonio municipal.

Permitir a los integrantes del
Ayuntamiento la consulta de la
informacion que legalmente le
corresponda, dentro del &mbito de
su competencia, asi como
proporcionarla al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado,
a requerimiento de este Ultimo, en
términos de esta Ley y demas
aplicables.

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

11 Si

13 Si
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15

Proporcionar de manera
oportuna al Ayuntamiento todos

los datos e informes
gue sean necesarios para la
formulacion de los presupuestos
de ingresos y egresos, vigilando
gue se ajusten a las disposiciones
de esta Ley y otros ordenamientos
aplicables, asi como participar en
la  elaboracion de  dichos
presupuestos

Si

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA

16

Ejercer y llevar el control del
Presupuesto del Ayuntamiento

Si

17

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

Si

18

Formular bajo la vigilancia del
Presidente Municipal, dentro del
plazo que sefale la ley aplicable,
el informe de la administracion de
la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato
anterior,

Si

19

Elaborar el informe y demas
documentos fiscales que debera
remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de
conformidad con la ley de la
materia.

Si

20

Elaborar y someter a la aprobacién
del Ayuntamiento en forma
oportuna, el informe de la cuenta
publica municipal, asi como los
estados de origen y aplicacion de
los recursos y los informes de
avance de gestion financiera, para
su remision al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado.

Si

21

Participar en la elaboracion de los
proyectos de leyes, reglamentos y
demas disposiciones relacionadas
con el Patrimonio Municipal.

Si
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FRECUENCIA

Participar en la elaboracién de
convenios de coordinacion
22 | hacendaria que celebre el si
Ayuntamiento en los términos de
esta Ley y demas leyes aplicables.
Solventar  oportunamente  los
pliegos que formule el Organo de
23 | Fiscalizacion Superior del Estado, Si
informando de lo anterior al
Ayuntamiento.

Auxiliar y representar, en su caso,
al Presidente Municipal ante las
instancias, 6rganos y autoridades
de coordinacion en materia
hacendaria del Estado y la
Federacion.

Proporcionar al auditor externo
25 | que designe el Ayuntamiento la si
informacién que requiera.

Cumplir con el control interno de
los recursos publicos que ejerzan
las Juntas Auxiliares, con las
normas, procedimientos, métodos
y sistemas contables y de auditoria
que al efecto establezca el Organo
de Fiscalizacion Superior del
Estado.

Las demas que confieran esta ley
y disposiciones aplicables.

24 Si

26 Si

27
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Encargado De Ingresos

Objetivo del puesto: Administrar y registrar los Ingresos del Municipio.

DESCRIPCION PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria Municipal
PUESTO: Encargado(a) De Egresos

Descripcién

Jefe inmediato e Tesorero Municipal
Subordinados e Auxiliar Contable
Reportar a: e Tesorero Municipal
Supervisar a: e Auxiliar de Contable

e Tesorero Municipal
Relaciones Internas con: e Contralor Municipal

e Secretario Municipal

e Dependencias publicas a nivel estatal
Relaciones externas con: y federal segln sea el caso o comision

asignada.

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa

Ubicacion del lugar de trabajo: Maria Coyomeapan, Pue.,

(Presidencia Municipal)
e Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el , .
, ¢ Nivel superior
puesto:
e Ley Orgéanica Municipal
Conocimientos basicos requeridos para el o Leyes del Estado de Puebla.
puesto: e Conocimientos en Administracion
Publica
Formacion complementaria requerida en ¢ vae! _Llcen_(lzlatura en Contabilidad,
el puesto Adm!n!strac!(,)n ) ple Empres,as,
Administracion Publica o carrera afin
Experiencia necesaria para el puesto: e Cuatro afios

e Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores e Organizacion

fundamentales para el puesto: e Planeacion

Capacitacion requerida:
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Coordinacion
Ejecucion
Analitico
Observador
Congruente
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media- depende de la
autorizacién por el Tesorero Municipal

Personal a su cargo

e Dos auxiliares

Resguardo de oficinas e inmuebles

e De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

e Ninguno

Manejo de informacion clasificada

o Sj

Documentacion e informacion

o Expedientes, libros ingreso

Programas y/o sistemas

e Paqgueteria de office y sistemas
contables

Bienes y valores

e Los asignados al area de tesoreria
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Auxiliar Contable

Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas del Encargado de Ingresos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria Municipal

PUESTO: Auxiliar Contable

Descripcién
Jefe inmediato e Encargado de Ingresos
Subordinados e Ninguno
Reportar a: o Encargado de Ingresos
Supervisar a: e Ninguno
Relaciones internas con: e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
e Secretario Municipal
e Contador General
Relaciones externas con: e N/A
Ubicacién del lugar de trabajo: e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.,
(Presidencia Municipal)
Horario de trabajo: Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afios cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos bésicos requeridos para el e Ley Orgéanica Municipal
puesto: e Ley de adquisiciones
e Ley de fiscalizacion y demas leyes del

Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica

Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel Licenciatura en Contabilidad,

el puesto Administracion de Empresas,
Administracion Puablica o carrera afin

Experiencia necesaria para el puesto: e Un afio

Capacitacion requerida: e Alinicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores ¢ Organizacion

fundamentales para el puesto: e Planeacion
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Coordinacién
Ejecucion

Austeridad

Legalidad

Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad

Imparcialidad
Integridad

Rendicion de Cuentas
Eficacia

Eficiencia
Compromiso
Amabilidad

Trabajo en equipo
Respeto

Liderazgo Compafierismo
Trabajo en equipo
Respeto

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media- depende de la
autorizacion del Encargado

Personal a su cargo

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, libros de ingresos y
egresos

Programas y/o sistemas

Paqueteria de office, sistemas
contables

Bienes y valores

Los asignados al area de tesoreria
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Contralor Municipal

Objetivo del puesto: Planear las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion para un
correcto uso del patrimonio municipal, el ejercicio del gasto publico por conducto de las
Dependencias y Entidades, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello
impulsar una Gestiéon Puablica de Calidad, programada, controlada y supervisada eficientemente
y en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia
y rendicion de cuentas a las autoridades y a los ciudadanos.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contraloria Municipal

PUESTO: Contralor Municipal

Descripcién

Jefe inmediato

Presidente Municipal Constitucional

Subordinados

Recepcionista

Unidad Investigadora

Unidad Substanciadora

Unidad Resolutora

Encargado de Auditaria Interna

Reportar a:

Presidente municipal
Honorable cabildo

Supervisar a:

Recepcionista

Unidad Investigadora

Unidad Substanciadora

Unidad Resolutora

Encargado de Auditaria Interna

Relaciones internas con:

Presidente Municipal Constitucional
Regidores

Tesorero Municipal

Secretario Municipal

Relaciones externas con:

Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Presidente de Juntas Auxiliares

Ubicacion del lugar de trabajo:

Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

Horario de trabajo:

Entrada: 9:00 a.m.
Salida: 18:00 p.m.

Sueldo mensual:

De acuerdo a tabulador de sueldos.

Perfil

Sexo:

Indistinto

Edad:

18 afios cumplidos minimo
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Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el

puesto:

Ley Orgéanica Municipal

Ley general de Responsabilidades
Administrativas

Ley de Fiscalizacion

Demas leyes del estado de Puebla
relativas a la administracién Publica

Formacién complementaria requerida en

el puesto

Nivel medio, Administracién Publica.

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Alinicio de su cargo y en el desemperfio de
sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion
Planeacién
Coordinacion
Ejecucion
Austeridad
Transparencia
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media- Depende de la
autorizacion  por el Presidente
Municipal.

Personal a su cargo

Cuatro

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

Ninguno
Si

Documentacion e informacion

Expedientes, auditorias, recursos
humanos y materiales, seguimiento

Programas y/o sistemas

Pagueteria de office.

Bienes y valores

Los asignados al area de contraloria.
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FRECUENCIA

Planear, organizar y coordinar el

1 | Sistema de Control y Evaluaciéon si
Municipal.
Vigilar el ejercicio del gasto publico y

2 | su congruencia con el presupuesto de si

egresos del municipio.
Vigilar el correcto uso del patrimonio

3 - si
municipal.
Formular al Ayuntamiento para que en
el Estatuto o Reglamento respectivo
se expida, reforme o adicione las
4 | normas reguladoras del si

funcionamiento,  instrumentos y
procedimientos de control de la
Administracién Publica Municipal.
Vigilar el cumplimiento de las normas
5 | de control y fiscalizacion de las Si
dependencias municipales

Designar y coordinar a los comisarios

6 | que intervengan en las entidades si
municipales.
Establecer los métodos,

procedimientos y sistemas que
permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria
Municipal, asi como Vvigilar su
observancia y aplicacion

Comprobar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las
disposiciones que, en materia de
8 | planeacién, presupuesto, ingresos, si
financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento.

Asesorar técnicamente a los titulares
de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas
administrativas relativas a
organizacion, métodos,
procedimientos y controles.

Practicar auditorias al Presidente
10 | Municipal, dependencias del si
Ayuntamiento 0 entidades

Si

Si
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FUNCIONES ESPECIFICAS

paramunicipales, a efecto de verificar
el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas
respectivos y la honestidad en el
desempefio de sus cargos de los
titulares de las dependencias vy
entidades municipales y de los
servidores publicos.

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

11

Proporcionar informacion a las
autoridades competentes, sobre el
destino y uso de los ingresos del
Municipio, asi como de los
provenientes de  participaciones,
aportaciones 'y demas recursos
asignados al Ayuntamiento

Si

12

Vigilar el cumplimiento de normas y
disposiciones sobre registro,
contabilidad, contratacién y pago de
personal, contratacion de servicios,
obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos
y conservacion del Patrimonio
Municipal

Si

13

Verificar el cumplimiento de las
obligaciones de proveedores y
contratistas de la Administracion
Publica Municipal

Si

14

Emitir opinién sobre proyectos de
sistemas de contabilidad y control en
materia de programacion,
presupuestos, administracion  de
recursos humanos, materiales 'y
financieros, contrataciéon de deuday
manejo de fondos y valores que
formule la Tesoreria Municipal

Si

15

Informar cuando lo requiera el
Presidente Municipal o el Sindico
sobre el resultado de la evaluacion, y
responsabilidades, en su caso, de los
servidores publicos municipales

Si

16

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo
gue dispongan otros ordenamientos,
las declaraciones patrimoniales de
servicios publicos municipales, que

Si
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AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

conforme a la ley estdn obligados a
presentar, asi como investigar la
veracidad e incremento ilicito
correspondientes.

Atender las quejas, denuncias y

17 | sugerencias de la ciudadania, Si
relativas al ambito de su competencia.
Solicitar al Ayuntamiento que contrate

18 | al auditor externo en los términos de si
esta ley.
Participar en la entrega-recepcion de

19 | las dependencias y entidades del Si
Municipio.

Vigilar que el inventario general de los
bienes municipales sea mantenido

20 . si
conforme a lo dispuesto por la
presente Ley.

Sustanciar el procedimiento
administrativo de determinacion de

21 | responsabilidades en contra de los si

servidores publicos municipales, de
acuerdo a la ley en la materia.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Titular De La Unidad De Transparencia

Obijetivo del puesto: Vigilar que todos los servidores publicos obligados a informar temas
relacionados con transparencia cumplan en tiempo y forma, atender las solicitudes de informacién

de los ciudadanos.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Transparencia

PUESTO: Titular de la Unidad de Transparencia

puesto:

Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal Constitucional
Subordinados ¢ Ninguno
Reportar a: e Presidente Municipal Constitucional
Supervisar a: ¢ Ninguno
e Todos los Directores de las distintas
Relaciones internas con: unidades administrativas que integran
el H. Ayuntamiento.
Relaciones externas con: o Dependencia's publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso.
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
: . ¢ Entrada: 9:00 a.m.
Horario de trabajo: « Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el

Ley Orgéanica Municipal
Ley general de responsabilidades
administrativas

puesto: o Leyde Transparencig
e Ley General de Archivo
e Demaés leyes del estado de Puebla
relativas a la administraciéon Publica
Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel medio superior, administracion
el puesto publica
Experiencia necesaria para el puesto: e Ninguna
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Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién
Ejecucion
Transparencia
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Trabajo en equipo
Respeto

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media- Depende de la
autorizacion del Presidente Municipal
Constitucional.

Personal a su cargo

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

Ninguno
Si

Documentacion e informacion

Expedientes de solicitudes de
informacién

Programas y/o sistemas

Paqueteria de office, PNT.

Bienes y valores

Los asignados al area de contraloria.
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REGISTRO CIVIL
Director De Registro Civil

Objetivo del puesto: Coordinar, apoyar y dar seguimiento a las acciones, tareas y proyectos de la
unidad administrativa

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro Civil
PUESTO: Director De Registro Civil

Descripcién
Jefe inmediato e Presidente municipal
Subordinados o Auxiliar de registro civil
_ ¢ Presidente Municipal Constitucional
Reportar a: .
e Honorable cabildo
Supervisar a: o Auxiliar de registro civil
e Tesorero Municipal
o Regidores
Relaciones internas con: e Presidente Municipal Constitucional
e Secretario Municipal
e Contralor Municipal
e Dependencias publicas a nivel estatal

y federal segun sea el caso

Presidente de juntas auxiliares

e Ciudadania

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

e Entrada: 9:00 a.m.

e Salida: 18:00 p.m.

Relaciones externas con:

Ubicacion del lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el . . .
, ¢ Nivel medio superior

puesto:

e Ley Orgéanica Municipal
Conocimientos basicos requeridos para el o Ley General de Responsabilidades
puesto: Administrativas,

¢ Demés normatividad aplicable.
Formacién complementaria requerida en ¢ Nivel licenciatura, derecho,
el puesto administracién publica
Experiencia necesaria para el puesto: e Cuatro afios
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Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media- Depende de la
autorizacién del Presidente Municipal

Personal a su cargo

Dos

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

Ninguno
Si

Documentacion e informacion

Expedientes, libros de registro civil

Programas y/o sistemas

Paqueteria de office.

Bienes y valores

Los asignados al area de contraloria.
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Realizar la busqueda de datos en
libros de nacimiento, defuncién y
matrimonio, cuando no se
encuentren los datos por los
solicitantes, realizar la busqueda
en los libros anteriores

AYUNTAMIENTO

Si

2024 - 2027

FRECUENCIA

Realizar un reporte de errores de
actas de nacimiento, defuncion y
matrimonio.

Si

Realizar el registro de personas
que aln no se encuentran
registradas

Si

Capturar manualmente el indice
de todo el archivo civil

Si

Capturar digitalmente los datos
de todo el archivo civil

Si

Realizar la busqueda de datos de
Actas en libros de registro civil

Si

Realizar la captura de datos en
hojas para indices en libros de
registro civil.

Si

Capturar los datos de los libros
de registro civil de forma digital.

Si

Ordenar  apéndices  documentos
anexos a las actas solicitadas de
nacimiento, defuncién y matrimonio,
asi como los apéndices de
Demandas y Resoluciones.

Si

10

Elaborar un reporte anual sobre
los apéndices.

Si

11

Ordenar los expedientes vy libros
del registro civil.

Si

12

Recibir y cotejar demandas tal y
como aparecen en los libros de
registro.

Si

13

Recibir y cotejar demandas tal y
como aparecen en los libros de
registro.

Si

14

Realizar el resguardo de la baja de
libros del registro civil, el afo al
gue corresponden y guardar,
sellar y enviar al archivo muerto.

Si
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Auxiliar De Registro Civil

Objetivo del puesto: Apoyar y dar seguimiento a las acciones, tareas y proyectos de la unidad
administrativa.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro Civil
PUESTO: Auxiliar De Registro Civil

Descripcién

Jefe inmediato o Director De Registro Civil
Subordinados e Ninguno
Reportar a: o Director De Registro Civil
Supervisar a: ¢ Ninguno

e Tesorero Municipal
Relaciones internas con: e Secretario Municipal

e Contralor Municipal

e Dependencias publicas a nivel estatal

y federal segun sea el caso

Presidente de juntas auxiliares

e Ciudadania

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

e Entrada: 9:00 a.m.

e Salida: 18:00 p.m.

Relaciones externas con:

Ubicacién del lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afios cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el

_ ¢ Nivel medio superior
puesto:

e Ley Organica Municipal
Ley General De Responsabilidades

Conocimientos basicos requeridos para el g i
Administrativas

puesto: e Demés Leyes del Estado de Puebla
relativas a la Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel medio, Derecho, Administracion

el puesto publica

Experiencia necesaria para el puesto: e Ninguna

e Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores e Organizacion

fundamentales para el puesto: e Planeacion

Capacitacion requerida:
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Coordinacién
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia baja - Depende de la
autorizacioén de registro civil

Personal a su cargo

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

e De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

¢ Ninguno

Manejo de informacion clasificada

e Sj

Documentacion e informacion

o Expedientes, libros de registro civil

Programas y/o sistemas

e Paqueteria de office.

Bienes y valores

e Los asignados al &rea de Registro civil
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la busqueda de datos en
libros de nacimiento, defuncién y
matrimonio, cuando no se
encuentren los datos por los
solicitantes, realizar la busqueda
en los libros anteriores

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA

DIARIO | SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

Si

Realizar un reporte de errores de
actas de nacimiento, defuncion y
matrimonio.

Si

Realizar el registro de personas
que aun no se encuentran
registradas

Si

Capturar manualmente el indice
de todo el archivo civil

Si

Capturar digitalmente los datos
de todo el archivo civil

Si

Realizar la busqueda de datos de
Actas en libros de registro civil

Si

Realizar la captura de datos en
hojas para indices en libros de
registro civil.

Si

Capturar los datos de los libros
de registro civil de forma digital.

Si

Ordenar apéndices documentos
anexos a las actas solicitadas
de nacimiento, defuncion vy
matrimonio, asi como los
apéndices de Demandas vy
Resoluciones.

Si

10

Elaborar un reporte anual sobre
los apéndices.

Si

11

Ordenar los expedientes y libros
del registro civil.

Si

13

Recibir y cotejar demandas tal y
como aparecen en los libros de
registro.

Si

14

Realizar el inventario de libros
del registro civil y su condicion
fisica en la que se encuentran.

Si
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PROTECCION CIVIL
Director de Proteccion Civil

Objetivo_del puesto: Atender de manera inmediata a la poblacion en caso de desastre,
coordindndose para tal efecto con la unidad de Seguridad Publica Municipal, los niveles estatales
y federales en el orden de Proteccion Civil.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Protecciéon Civil
PUESTO: Director de Proteccidon Civil

Descripcién

Jefe inmediato e Presidente Municipal Constitucional
Subordinados . Sub_qirector de prof[gcci_c’)r_l civil

e Auxiliar de proteccion civil
Reportar a: e Presidente Municipal Constitucional
Supervisar a: . Auxili_ar de proteccion (_:ivil N

e Subdirector de proteccién civil

e Tesorero Municipal

e Presidente Municipal
Relaciones internas con: o Regidores

e Secretario Municipal

e Contralor Municipal
Relaciones externas con: . Dependencia's publicas a nivel estatal

y federal segun sea el caso
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hide}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
, . e Entrada: 9:00 a.m.
Horario de trabajo: « Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Ley Orgéanica Municipal

Primeros Auxilios

Ley General De Responsabilidades
Administrativas,

Demas Leyes del Estado de Puebla
relativas a la Administracion Publica.

Formacién complementaria requerida en
el puesto

Nivel Licenciatura en Seguridad
Laboral carrera a fin

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna
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Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién

Sentido de la responsabilidad
Ejecucion

Austeridad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad

Imparcialidad
Integridad

Rendicién de Cuentas
Eficacia

Eficiencia
Compromiso
Amabilidad

Trabajo en equipo
Respeto

Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion por el Presidente
Municipal

Personal a su cargo

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada

Si

Documentacion e informacion

Expedientes, Plan De Riegos

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de Proteccion
Civil
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FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Capacitar al cuerpo de proteccion

1 civil, sobre el uso de extintores. S|
Realizar simulacros en caso de

2 | presentarse un conato de si
incendios.
Atender los reportes de incendios

3 |llevando el material para la Si

contingencia.

Realizar inspecciones de zonas
priorizando los lugares donde se
4 | presente algun siniestro o zonas Si
de riesgo, caminos, puentes,
predios, fendbmenos naturales.
Realizar la inspeccion de acuerdo
a las reglas de operacion.

Elaborar reportes de las
inspecciones realizadas.

Elaborar un dictamen positivo o
negativo del lugar inspeccionado.
Elaborar un reporte al Presidente
Municipal sobre las acciones
realizadas por el cuerpo de
proteccion civil.

Disefiar, Desarrollar e Implementar
programa estratégico de
comunicacion y difusién, a efecto
9 |de lograr que la informacion Si
referente a una situacion de
desastre, sea manejada de manera
veraz, oportuna y fluida.

Elaborar los manuales operativos
para la atencion de contingencias
y/o emergencias, en materia de
proteccion civil.

Planear y establecer reuniones
periédicas con los Sistemas de
Proteccion Civil Municipales, a fin
de intercambiar informacion,
experiencias y demas datos, para
atender situaciones de desastre.

Si

Si

Si

Si

10 Si Si

11 Si
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Auxiliar De Proteccion Civil

Objetivo_del puesto: Atender de manera inmediata a la poblacion en caso de desastre,
coordinandose para tal efecto con la unidad de Seguridad Publica Municipal, los niveles estatales
y federales en el orden de Proteccion Civil.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Proteccion Civil
PUESTO: Auxiliar De Proteccién Civil

Descripcién
Jefe inmediato e Director De Proteccion Civil
Subordinados e No aplica
Reportar a: e Director de Proteccién Civil
Supervisar a: e No aplica
e Seguridad Publica
Relaciones internas con: ° Tesorero_ Munlc_lp_al
e Secretario Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Ubicacioén del lugar de trabajo: * Hide}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
, . e Entrada: 9:00 a.m.
Horario de trabajo: « Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: ¢ Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio

e Ley Orgéanica Municipal
Conocimientos basicos requeridos para el * Ley .G.e”e“’?" De Responsabilidades
puesto: Admlplstratlvas
e Demas Leyes del Estado de Puebla
relativas ala Administracién Publica.
Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel Licenciatura, Seguridad o
el puesto carrera a fin.
Experiencia necesaria para el puesto: ¢ Ninguna
Capacitacion requerida: * Alinicio d~e sucargoy en el
desempefio de sus funciones.
Actitudes, principios y valores ¢ Trabajo en equipo
fundamentales para el puesto: e Organizacion
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Planeacion
Coordinacion
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia baja - Depende de la
autorizaciéon por el Director De
Proteccion Civil

Personal a su cargo

e Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

Ninguno
Si

Documentacion e informacion

Expedientes, plan de riegos

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al &rea de proteccion
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FRECUENCIA
Realizar simulacros en caso
1 |de presentarse un conato de si
incendios.
Atender los reportes de incendios
2 |llevando el material para la si

contingencia.

Realizar inspecciones de zonas

priorizando los lugares
donde se presente algin

3 - : Si
siniestro o0 zonas de riesgo,
caminos, puentes, predios,
fendmenos naturales.
4 Realizar la inspeccion de acuerdo i
a las reglas de operacion.
5 Elaborar reportes de las i
inspecciones realizadas.
6 Elaborar un  dictamen positivo o i
negativo del lugar inspeccionado.
Elaborar un reporte al Presidente
7 Municipal sobre las acciones i

realizadas por el cuerpo de
proteccion civil.
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OBRAS PUBLICAS
Director de obras publicas.

Objetivo del puesto: Dirigir la planeacién, programacion, contratacion, ejecucién, supervision y
evaluacion de las obras publicas contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal; asi como
gestionar recursos para la realizacién de Obras Publicas que puedan beneficiar al municipio.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Obras Publicas
PUESTO: Director De Obras Publicas
Descripcién

Jefe inmediato Presidente Municipal Constitucional

Supervisor De Obras Publicas

Analista

Licitaciones

Presidente Municipal

Honorable Cabildo

Supervisor De Obras Publicas

Analista

Licitaciones

Tesorero Municipal

Secretario Municipal

Regidores

Presidente Municipal Constitucional

Contralor Municipal

Dependencias publicas a nivel estatal

y federal segun sea el caso

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

e Entrada: 9:00 a.m.

e Salida: 18:00 p.m.

Subordinados

Reportar a:

Supervisar a:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con:

Ubicacion del lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil

Sexo: e Indistinto

Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el e Nivel medio superior

puesto:

Ley Orgéanica Municipal

e Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas

e Ley General De Responsabilidades
Administrativas

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:
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Demas Leyes del Estado de Puebla
relativas a la Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en

el puesto

Nivel licenciatura, ingenieria civil,
arquitectura o carrera afin

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion
Planeacion
Coordinacion
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion  por el Presidente
Municipal

Personal a su cargo

Si

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros e Ninguno
Manejo de informacion clasificada e Sj
. . . e Expedien nitari r
Documentacion e informacion pedientes unitarios  de  obra,
proyectos

Programas y/o sistemas

Pagueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de obras
publicas
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FUNCIONES ESPECIFICAS

AYUNTAMIENTO

DIARIO SEMANA MES ANUAL

2024 - 2027

FRECUENCIA
EVENTUAL

Planear la Obras, de acuerdo a
las necesidades de cada lugar

. Si
mediante asambleas con las
autoridades.

Inspeccionar el lugar donde se
realizara la obra, para tomar .

, . Si
medidas y fotografias antes de la
obra
Elaborar proyectos de Obras. Si
Elaborar presupuestos de las .

Si
Obras.
Realizar los tramites necesarios Si
ante las dependencias.
Realizar el proceso de Si
contratacion.
Dar seguimiento de las Obras i

emprendidas.
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Supervisor De Obras Publicas

Obijetivo del puesto: Ejercer las actividades de supervision y evaluacion de las obras publicas
contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Obras Publicas
PUESTO: Supervisor De Obras Publicas

Descripcién
Jefe inmediato e Director de Obras Publicas
Subordinados e Analista
e Licitaciones
Reportar a: e Director de Obras Publicas
Supervisar a : e No aplica
Relaciones internas con: e Tesorero Municipal
e Secretario Municipal
o Regidores
e Presidente Municipal Constitucional
e Contralor Municipal
Relaciones externas con: e Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Ubicacion del lugar de trabajo: o Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
Horario de trabajo: e Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: o De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Ley Orgéanica Municipal

Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Ley general de responsabilidades
administrativas, y demas Leyes del
Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en
el puesto

Nivel licenciatura en ingenieria civil,
arquitectura o carrera afin.

Experiencia necesaria para el puesto:

Cuatro afos
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Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién
Ejecucion

Trabajo en equipo
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacioén del Director de Obras
Publicas

Personal a su cargo

Dos

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros e Ninguno
Manejo de informacion clasificada e Sij
. , - o Expedientes wunitarios de obra,
Documentacién e informacion P
proyectos

Programas y/o sistemas

Pagueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de obras
publicas

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990

Pagina 78 de 97

\ \ \



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Analista

Obijetivo del puesto: Auxiliar en las tareas que realiza el Director De Obras Publicas en cuanto a
Dirigir la planeacion, programacion, contratacion, ejecucion, supervision y evaluacion de las obras
publicas.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Obras Publicas
PUESTO: Analista

Descripcién
Jefe inmediato e Supervisor de Obras Publicas
Subordinados ¢ Ninguno
Reportar a: e Supervisor de Obras Publicas
Supervisar a: ¢ Ninguno
e Tesorero Municipal
Relaciones internas con: e Secretario Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hida}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
Horario de trabajo: ° Ent_rada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afios cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Ley Orgéanica Municipal

Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Ley General De Responsabilidades
Administrativas

Demas Leyes del Estado de Puebla
relativas a la Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en
el puesto

Nivel licenciatura en ingenieria civil,
arquitectura o carrera afin

Experiencia necesaria para el puesto:

Un afno

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempeiio de sus funciones.
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Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion
Planeacion
Coordinacion
Ejecucién
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizaciéon del Subdirector De Obras
Publicas

Personal a su cargo

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros e Ninguno

Manejo de informacion clasificada e Si

Documentacion e informacion * Expedientes unitarios  de obra,
proyectos

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de obras
publicas
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Objetivo del puesto: Auxiliar en las tareas que realiza el director de obras publicas en cuanto a la

planeacion y programacion de obras.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Obras Pablicas

PUESTO: Analista

puesto:

Descripcién
Jefe inmediato e Supervisor de Obras Publicas
Subordinados e Ninguno
Reportar a: e Supervisor de Obras Publicas
Supervisar a: ¢ Ninguno
e Tesorero Municipal
Relaciones internas con: e Secretario Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones externas con: o Dependencia§ publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hida}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
Horario de trabajo: ° Ent_rada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el

Nivel medio superior

Conocimientos béasicos requeridos para el
puesto:

Ley Orgénica Municipal

Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Ley General De Responsabilidades
Administrativas

Demas Leyes del Estado de Puebla
relativas a la Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel licenciatura en ingenieria civil,
el puesto arquitectura o carrera afin
Experiencia necesaria para el puesto: e Unafo

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempeiio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto: .

Organizacion
Planeacion
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Coordinacién
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacién del Subdirector De Obras
Publicas

Personal a su cargo

e Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

e De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

e Ninguno
o Si

Documentacion e informacion

e Expedientes unitarios de obra,
proyectos

Programas y/o sistemas

e Paqgueteria Office

Bienes y valores

e Los asignados al area de obras
publicas
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DESARROLLO RURAL

Objetivo del puesto: Mejorar la competitividad rural del municipio, promoviendo la cooperacion
entre agentes publicos y privados, buscando una mejora en las condiciones de vida de los
habitantes del municipio.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Desarrollo Rural
PUESTO: Director de Desarrollo Rural
Descripcion
Jefe inmediato e Presidente Municipal Constitucional
Subordinados e Auxiliar de Desarrollo Rural
Reportar a: e Presidente Municipal Constitucional
Supervisar a: o Auxiliar
e Tesorero Municipal
Relaciones internas con: e Contralor Municipal
e Secretario Municipal
Relaciones externas con: ¢ Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
Ubicacion del lugar de trabajo: e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
: . e Entrada: 9:00 a.m.
Horario de trabajo: « Salida: 18:00 p.m.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el e Nivel medio superior
puesto:
e Ley Organica Municipal
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable
_— - : para el Estado de Puebla
Conocimientos basicos requeridos para el S . :
puesto: e Ley de Disciplina Fmanmerg .
e Ley General De Responsabilidades
Administrativas
e Deméas Leyes aplicables
Formacion complementaria requerida en . . :
el puesto ¢ Nivel licenciatura
Experiencia necesaria para el puesto: e Cuatro afios
Capacitacion requerida: « Al inicio~ de su cargo y éen el
desempefio de sus funciones.
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Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacion
Planeacion
Coordinacion
Ejecucién
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion del Presidente Municipal
Constitucional

Personal a su cargo

Uno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada

Si

Documentacion e informacion

Expedientes

Programas y/o sistemas

Pagueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de obras
publicas
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DIRECCION DE SALUD
Directora de Salud

Objetivo del puesto: Dirigir con eficiencia las actividades de salud aplicados de acuerdo con los
programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Salud
PUESTO: Directora de Salud

Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
Subordinados e No aplica
Reportar a: o Presidente Mur_licipal Constitucional
e Honorable Cabildo
Supervisar a: e No aplica
e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones INTERNAS CON: ¢ Presidente Municipal
e Regidores
e Secretario Municipal

Dependencias publicas a nivel estatal

Relaciones EXTERNAS CON: y federal segun sea el caso

e Ciudadania

e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.

e Entrada: 9:00 a.m.

e Salida: 18:00 p.m.

Ubicacion del lugar de trabajo:

Horario de trabajo:

Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el , , .
, ¢ Nivel medio superior
puesto:

e Ley Orgéanica Municipal
Ley Estatal de Salud

e Ley General De Responsabilidades
Administrativas

e Demés Leyes aplicables.

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Formacion complementaria requerida en

e Nivel licenciatura
el puesto
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Experiencia necesaria para el puesto:

e Cuatro afios

Capacitacion requerida:

e Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacién
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacién del Presidente Municipal

Personal a su cargo

e Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

e De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

¢ Ninguno

Manejo de informacion clasificada

e Sj

Documentacion e informacion

e Expedientes de salud

Programas y/o sistemas

e Paqueteria Office

Bienes y valores

e Los asignados al area de salud.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Realiza un diagndstico de Salud
en el Municipio; asi como la
vigilancia del comportamiento a
las diversas enfermedades que
se presentan.

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

FRECUENCIA
DIARIO SEMANA MES ANUAL EVENTUAL

Si

Llevara una coordinacion
Epidemioldgica con las diversas
instituciones del sector salud.

Si

Realizar camparfas de salud en
el Municipio y sus juntas
auxiliares.

Si
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EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

Director De Educacion Cultura Y Deporte

Objetivo del puesto.

Dirigir la planeacion, programacion, de acciones de educacion contenidas en el Plan de Desarrollo
Municipal; encaminadas beneficiar a los habitantes del municipio.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EDUCACON CULTURA Y DEPORTE
PUESTO: DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE
Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
Subordinados e Auxiliar de educacion, cultura'y
deporte
e Auxiliar de biblioteca
e Encargado de Comunicacién Social
Reportar a: e Presidente Municipal
e Honorable Cabildo
Supervisar a: e Auxiliar de educacion, cultura'y
deporte
e Auxiliar de biblioteca
e Encargado de Comunicacién Social
Relaciones internas con: e Presidente Municipal
e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones externas con: e Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso
e Ciudadania
Ubicacion del lugar de trabajo: e Presidencia Municipal.
Horario de trabajo: ¢ Entrada: 9:00 a.m.
e Salida: 18:00 p.m..
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afios cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el ¢ Nivel medio superior
puesto:
Conocimientos bésicos requeridos para el e Ley Orgéanica Municipal
puesto: Ley general de responsabilidades
administrativas, y demas Leyes del
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Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.

Formacién complementaria requerida en

el puesto

Nivel licenciatura, ingenieria,
Administracion publica

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Servicio
Empatia
Organizacién
Planeacién
Coordinacién
Ejecucién
Austeridad
Legalidad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion por el Presidente
Municipal

Personal a su cargo

Tres

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Manejo de informacion clasificada

Ninguno
Si

Documentacion e informacion

Control de reportes, listas de
asistencia y demas documentacion
relacionada a empleo.

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados a su area
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COMUNICACION SOCIAL

Objetivo del puesto: Realizar las acciones de imagen institucional, administracion de la pagina

oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION SOCIAL
PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
Subordinados e Ninguno
Reportar a: e Director(a) de Cultura y Deporte
Supervisar a: e Auxiliar de comunicacion social
Relaciones internas con: e Director de Cultura y Deporte
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso.
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hide}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
Horario de trabajo: o Ent_rada: 9:00 horas.
e Salida: 18:00 horas.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 22 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el . . .
, ¢ Nivel medio superior
puesto:
e Comunicacion
e Ley Orgéanica Municipal
Conocimientos basicos requeridos para el e Ley general de responsabilidades
puesto: administrativas, y demas Leyes del
Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.
Formacion complementaria requerida en ¢ Nivel licenciatura, comunicacién o
el puesto similar, Administracién publica
Experiencia necesaria para el puesto: ¢ Ninguna
Capacitacion requerida: * Alinicio d~e sucargo y en el
desempeiio de sus funciones.
e Organizacion
e Planeacion
. L e Coordinacion
Actitudes, principios y valores e  Ejecucion
fundamentales para el puesto: e Austeridad
e Legalidad
e Objetividad

Avenida Nacional, SN, Colonia Centro, Coyomeapan, Puebla., Cédigo Postal 75990

Pagina 90 de 97

NS N8 AN ANo8O O)\'8 \'88 A\

\ \ \




AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Planeacion

Personal a su cargo

Ninguno

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada

Si

Documentacion e informacion

Expedientes y proyectos

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de

Comunicacion social.
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JURIDICO
Encargado de trdmites y servicios

Obijetivo del puesto.

Realizar las acciones de tramites juridicos ante las dependencias, y el apoyo para la

regularizacion de predios

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JURIDICO

PUESTO: ENCARGADO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
Subordinados e Ninguno
Reportar a: e Presidente Municipal
e Honorable Cabildo
Supervisar a: e Ninguno
Relaciones internas con: e Presidente Municipal
e Regidores
e Secretario General
Relaciones externas con: ¢ Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso.
Ubicacién del lugar de trabajo: e Hidalgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue. .
Horario de trabajo: e Entrada: 9:00 horas.
e Salida: 18:00 horas.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 23 afios cumplidos minimo

Escolaridad minima requerida para el
puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos basicos requeridos para el
puesto:

Ley Orgéanica Municipal

Ley general de responsabilidades
administrativas, y demas Leyes del
Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.

Las demas que se requiera

Formacion complementaria requerida en
el puesto

Nivel licenciatura, abogado o similar,
Administracion publica

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna
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Capacitacion requerida:

e Alinicio de su cargoy en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Compromiso
Etica

Legalidad
Organizacion
Planeacién
Coordinacién
Ejecucién
Austeridad
Obijetividad
Profesionalismo
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicion de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion por el Presidente
Municipal

Personal a su cargo

e Cero

Resguardo de oficinas e inmuebles

o De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

e Ninguno

Manejo de informacion clasificada

e Sj

Documentacion e informacion

e Expedientes y proyectos

Programas y/o sistemas

e Pagueteria Office

Bienes y valores

e Los asignados al area de Juridico
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SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
Objetivo del puesto. Proveer de los servicios publicos municipales a los habitantes del municipio
y juntas auxiliares, en coordinaciéon con las &reas que permitan lograr mantener una buena

imagen.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SERVICIOS GENERALES
PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
o Chofer
Subordinados o Electricistas
¢ Intendentes
o Veladores
) e Presidente Municipal
Reportar a e Honorable Cabildo
o Chofer
Supervisar a: o Electricistas
¢ Intendentes
o Veladores
e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones internas con: e Presidente Municipal
e Regidores
e Secretario General
Relaciones externas con: e Dependencias publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso.
Ubicacion del lugar de trabajo: * Hida}lgo 269, Primera, 75990 Santa
Maria Coyomeapan, Pue.
Horario de trabajo: o Entrada: 9:00 horas.
e Salida: 17:00 horas.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el : :
puesto: ¢ Nivel medio
Conocimientos basicos requeridos para el Ley Organica Municipal .
puesto: Ley _g(_enere_ll de respon§abllldades
administrativas, y demas Leyes del
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Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.

Formacion complementaria requerida en
el puesto

Nivel licenciatura, Administracion
publica o carrera a fin

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempefio de sus funciones.

Actitudes, principios y valores
fundamentales para el puesto:

Organizacién
Planeacion
Coordinacion
Ejecucion
Austeridad
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez

Lealtad
Imparcialidad
Integridad
Rendicién de Cuentas
Eficacia
Eficiencia
Compromiso
Amabilidad
Trabajo en equipo
Respeto
Liderazgo

Toma de decisiones

Toma de decisiones dentro de las
actividades del puesto

Independencia media - Depende de la
autorizacion por el Presidente
Municipal

Personal a su cargo

Once

Resguardo de oficinas e inmuebles

De acuerdo al expediente de
inventarios y resguardos.

Manejo de recursos financieros

Ninguno

Manejo de informacion clasificada

Si

Documentacion e informacion

Expedientes y proyectos

Programas y/o sistemas

Paqueteria Office

Bienes y valores

Los asignados al area de servicios
municipales
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DIRECTOR DE DIF

Obijetivo del puesto: Promover el desarrollo integral de las familias del Municipio y sus juntas
auxiliares con programas sociales en beneficio de las personas mas vulnerables.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIF
PUESTO: DIRECTOR DE DIF
Descripcién
Jefe inmediato e Presidente Municipal
e Secretaria del SM DIF
¢ Encargada de Manualidades
Subordinados . Encargada de Des_arrollo Comunitario
e Coordinador de alimentos
e Coordinador de estancia de adulto
mayor
Reportar a: o Presidente Mur}icipal
e Honorable Cabildo
e Secretaria del SM DIF
e Encargada de Manualidades
Supervisar a: . Encargada de De;arrollo Comunitario
¢ Coordinador de alimentos
o Coordinador de estancia de adulto
mayor
e Tesorero Municipal
e Contralor Municipal
Relaciones INTERNAS CON: e Presidente Municipal
o Regidores
e Secretario General
Relaciones externas con: . Dependencia§ publicas a nivel estatal
y federal segun sea el caso.
Ubicacion del lugar de trabajo: e Presidencia Municipal.
Horario de trabajo: ° Ent_rada: 9:00 horas.
e Salida: 18:00 horas.
Sueldo mensual: e De acuerdo a tabulador de sueldos.
Perfil
Sexo: e Indistinto
Edad: e 18 afos cumplidos minimo
Escolaridad minima requerida para el e Nivel medio
puesto:
Ig:lcj)gé)tcg:mlentos bésicos requeridos para el Ley Organica Municipal
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Ley general de responsabilidades
administrativas, y demas Leyes del
Estado de Puebla relativas a la
Administracion Publica.

Formacién complementaria requerida en

el puesto

Nivel licenciatura, comunicacion o
similar, Administracién publica

Experiencia necesaria para el puesto:

Ninguna

Capacitacion requerida:

Al inicio de su cargo y en el
desempeiio de sus funciones.

e Compromiso
e Compaiierismo
Actitudes, principios y valores ° Amab!lldad .
fundamentales para el puesto: * Trabajo en equipo
e Respeto
e Manejo de personal
Toma de decisiones dentro de las ¢ Indep_end.e,ncia media - I_Z)epende de la
actividades del puesto auto_n;acmn por el Presidente
Municipal
Personal a su cargo e Cinco
Resguardo de oficinas e inmuebles * _De acue_rdo al expediente de
inventarios y resguardos.
Manejo de recursos financieros e Ninguno
Manejo de informacion clasificada e Sij
Documentacién e informacion o Expedientes unitarios y proyectos
Programas y/o sistemas e Paqueteria Office
Bienes y valores e Los asignados al area de DIF
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