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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo constituirse como un instrumento de apoyo
administrativo a las unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepexi de Rodriguez, Puebla, estableciendo de forma ordenada y
sistematica la informacion relativa sobre sus objetivos, marco juridico y
organizacion; esta herramienta de organizacion permitira atender las necesidades

y proyectos impulsando el desarrollo administrativo.

La importancia de una estructura organizacional clara y bien es el éxito del actuar
cotidiano, contribuyendo a la responsabilidad, eficacia y eficiencia del personal de
este Ayuntamiento en la prestacion de los servicios a la ciudadania, esta guia
describe como se organiza y opera nuestro municipio, el cual permite definir metas
institucionales, minimizando errores y asegurando la coherencia en la toma de

decisiones.

e Otorga una visibn general de objetivos, funciones y herramientas de
organizacion y control de cada area que integra esta administracion publica
municipal.

e Mejorary fortalecer una cultura de organizacion y colaboracion continua entre
las areas.

e Mantener un orden a través del respeto mutuo.

e Incrementar la productividad de los servicios que presta cada direccién y
area, detallando objetivos, funciones, actuaciones y control.

e Lograr el beneficio individual en cada uno de los empleados de este

Ayuntamiento.

Por lo tanto, el presente manual contribuye a mejorar la planeacion y organizacion
de la administracion municipal y participa para alcanzar un gobierno de resultados

e integramente transparente con la ciudadania.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica Municipal.

Ley General de Archivo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

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

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Ley de Fiscalizacion Superior y rendicion de cuentas para el Estado de
Puebla.

Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Plan Municipal de Desarrollo.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Cadigo de Etica y Conducta.
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ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENTE MUNICIPAL
REGIDURIAS

SINDICATURA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CONTRALOR MUNICIPAL Y OIC
TESORERIA MUNICIPAL
RECAUDACION

SEGURIDAD PUBLICA

SMDIF

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
INSTITUTO DE LA MUJER
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OBRA PUBLICA
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PROYECTOS PRODUCTIVOS
COMUNICACION SOCIAL
VIALIDAD

LIMPIA

PROTECCION CIVIL

MODULO DE MAQUINARIA
DEPORTES

ATENCION AL MIGRANTE
JUNTA DE RECLUTAMIENTO
REGULARIZACION DE PREDIOS
DIRECCION DE SALUD
JUZGADO CALIFICADOR
TURISMO Y CULTURA
MANTENIMIENTO
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ORGANIGRAMA
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1. PRESIDENCIA MUNICIPAL

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Presidente Municipal

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Cabildo

Supervisa a: Secretaria Particular, Titulares de las areas.

Objetivo: Administrar el Municipio aplicando las leyes y reglamentos,

representar al Ayuntamiento, coordinar los recursos financieros,
humanos y materiales.

FUNCIONES

Difundir en el Municipio, 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,;

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;

Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, asi como la
prevencion y atencion de estas conductas por medio de la elaboracion de
protocolos de atencién y camparias informativas;

Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe
una comision especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la
representacion corresponde al Sindico Municipal;

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

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

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

Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de
Seguridad Publica de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal.

Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, el
nombramiento de los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria
Municipal y de la Contraloria Municipal; asi como al titular o titulares de las ramas
del cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacién del examen,
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certificacion y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente de
estos ultimos.

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

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;

Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento de la
Ley Federal de Juegos y Sorteos;

Actualizar cada cinco afos el padréon de los vecinos de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias, nifios, adolescentes y
jovenes para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instruccién basica y
media superior desde el afio inmediato siguiente, enviando un tanto a las
autoridades educativas correspondientes. Este padron deberd contener los
nombres, apellidos, edad, profesion y domicilio de las madres, padres o tutores
de las y los menores, asi como el nombre y edad de estos Gltimos;

Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones
gue requieran titulo y tomar nota de estos;

Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que
periédicamente y por disposicion de Ley tienen obligacion 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 el consentimiento que necesiten para contraer
matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa
de los ascendientes o tutores. En estos casos oiran a los que hayan negado el
consentimiento y al Ministerio Publico;

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

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

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

Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

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

Cuidar, con relaciéon a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafos de desaglie sean cubiertos y quede expedito el
paso;

Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigledades y demas objetos de propiedad publica federal, del
Estado o del Municipio;
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Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio,
educacion, higiene, beneficencia y demas ramos de la Administracién Publica
Municipal y atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y establecimientos
publicos municipales;

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

Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por cuenta
del Municipio;

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

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

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

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

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

Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
sellando la primera y Ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

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

Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones, avallos
y embargos de fincas rasticas y urbanas;

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

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

Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los
demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacién; promover el cuidado
del agua, asi como coadyuvar en el fortalecimiento de la infraestructura hidrica y
de captacion pluvial;

Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacién de
acciones y programas que garanticen la 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 mejoramiento de los caminos vecinales,
dictando para ello las medidas convenientes;

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

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 prestacién de los servicios publicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

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 con estricto apego al presupuesto,
bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad,

Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos
municipales;

Dar lectura, en sesion 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 situacion que guarda la Administracion Pablica 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 vy 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 publicacién
en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo a la Auditoria
Superior del Estado;

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

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

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

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

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

11
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Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para la
prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de
emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades de
los gobiernos federal, estatales y municipales, asi como concertar con las
instituciones y organismos de los sectores privado y social, las acciones
conducentes para el logro del mismo objetivo;

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

Fomentar la participacion de la poblacién a través de jornadas de atencion
ciudadana, en compafiia de los Titulares de cada Secretaria, y en su caso, del
personal responsable designado para tal efecto, llevandose a cabo en cualquier
dia de la semana;

Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los
servicios urbanos que garanticen la seguridad vy libre transito que requieren las
personas con discapacidad, asi como asegurar la accesibilidad a estas personas
en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico, asi como en los
bienes de uso comun, atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y
demas instrumentos vigentes relacionados con 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 servicio publico asi como en los bienes de uso comun, a fin de
facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual;
Procurar contar con los servicios de un traductor de lenguas indigenas propias de
la region que se trate, en todo acto publico que realice el Ayuntamiento en los
municipios en donde exista poblacion indigena;

Cumplir, por conducto de la autoridad administrativa municipal, con las 6rdenes
de proteccién que al efecto sean dictadas por el Ministerio Publico o por el Organo
Jurisdiccional competente, asi como prestar el auxilio inmediato de la fuerza
publica que al efecto le sea solicitado, de conformidad con lo establecido en la
legislacion aplicable;

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo.

2. Regidurias.
DANEONS
GENERALES
DEL PUESTO.
Puesto: Regidor (a)
Area de Cabildo
Adscripcion:
Reporta a: Cabildo
Supervisa a: Personal a su cargo.
Objetivo: Representar a la ciudadania en el Ayuntamiento, tanto en cabildo

como en las comisiones que les fueron asignadas, son una
autoridad municipal, y participa en la toma de decisiones de manera
colegiada.

12
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FUNCIONES

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento;

Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen
al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboraciéon de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio;

Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento;

Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;
Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracién Publica Municipal, quienes estan obligados
a proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un término no
mayor de veinte dias habiles;

Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;
Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite;

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

3. Sindico.
DATOS
GENERALES
DEL PUESTO.
Puesto: Sindico
Area de Cabildo
Adscripcion:
Reporta a: Cabildo
Supervisa a: N/A
Objetivo: Salvaguardar, vigilar y promover, los intereses del Municipio,

atendiendo sus asuntos juridicos, apagados al cumplimiento de la
legalidad, mediante una representacion juridica eficiente.

Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra
las facultades de un mandatario judicial,
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Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio;
otorgar poderes, comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer
pruebas, articular posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes,
actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de
juicios de lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial
por si 0 por conducto de los apoderados designados por él;

Segquir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si
o por conducto de los apoderados designados por él;

Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el
ejercicio de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los
apoderados designados por él;

Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio Yy
conducente en beneficio de la colectividad; Cuidar que se observen
escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando ante las
autoridades competentes cualquier infraccidén que se cometa por si o por conducto
de los apoderados designados por él;

Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar
gue se cumplan las disposiciones aplicables;

Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la
competencia del Ayuntamiento;

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

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

Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;

Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar,
el monto de la indemnizacién, en los casos que sea necesario;

Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la
indemnizacion, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Sindico
a entablar el juicio respectivo;

Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente
Ley;

Vigilar gue en los actos del Ayuntamiento;

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

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias;

Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia.

4. Secretaria del Ayuntamiento.

DATOS
GENERALES

DEL PUESTO.
Puesto: Secretaria del Ayuntamiento

14
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Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo.

Objetivo: Garantizar el funcionamiento legal del ayuntamiento y apoyar al

Presidente Municipal en el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES

Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego
tuviere el cardcter 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 competencia, asi como el numero y
contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan
sido resueltos y de los pendientes;

Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y érdenes emitidas por el Estado o la Federacion que
tengan relevancia para la Administracion Puablica 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 la Secretaria las labores que les correspondan;
Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y deméas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

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

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

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros: a) De actas
de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre
de los asistentes y asuntos que se trataron; b) De bienes municipales y bienes
mostrencos; c) De registro de nombramientos y remociones de servidores
publicos municipales; d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado; e)
De registro de detenidos; f) De entradas y salidas de correspondencia; y g) De los
demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y
demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion 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 y documentos del archivo;
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Desempefiar 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, circulares y comunicaciones de la Secretaria;
Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales
aplicables;

Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia.

5. Contraloria Municipal y OIC.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Contralor Municipal y Titular del OIC

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal Humano del Ayuntamiento

Objetivo: Fiscalizar, vigilar y evaluar el gasto publico, atender quejas,

denuncias y sugerencias de la ciudadania.

FUNCIONES

Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;
Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio;

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal,

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

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias y entidades municipales;

Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan
los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi
como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion;
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Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion,
documentacion o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o
hechos de corrupcion;

Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades
municipales;

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

Seguimiento y observaciones de las diferentes auditorias;

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
gue en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, 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 organizacién, métodos,
procedimientos y controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o
entidades 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 y entidades municipales y de los
servidores publicos;

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;

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

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

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

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

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia
de presentacion de declaracion fiscal anual de los servidores publicos
municipales, que conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como
investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

Remitir, en el plazo, formay términos que le soliciten las autoridades competentes
la informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacion relativa a las
Plataformas Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;
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Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito
de su competencia;

Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en
Su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta
Ley;

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;

Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente Ley;

Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de
determinacién de responsabilidades en contra de los servidores publicos
municipales, en el caso de faltas administrativas no graves de acuerdo a la ley de
la materia;

Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales o particulares
en el caso de faltas administrativas graves de acuerdo a la ley de la materia;

Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el
expediente respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la
Fiscalia Especializada de Combate a la Corrupcion;

Los Organos internos de control, tendran a su cargo, en el ambito de su
competencia, la investigacion, substanciacion y calificacibn de las Faltas
administrativas.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
federales y participaciones federales, asi como de recursos publicos locales,
segun corresponda en el ambito de su competencia.

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcibn o0 en su caso ante sus
homologos en el ambito local.

Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia.

6. Tesoreria Municipal.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Tesorero Municipal

Area de Tesoreria Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo, area de ingresos, egresos y contabilidad
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Objetivo: Administrar el patrimonio municipal, bajo los principios de honradez,
eficiencia, transparencia y legalidad, asi como proponer e
implementar los procedimientos e instrumentos requeridos que
permitan mejorar la prestacion del servicio de la Tesoreria en cuanto
a la recaudacion y manejo del presupuesto en general.

FUNCIONES

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde
el Ayuntamiento;

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales;

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

Seguimiento y observaciones de las diferentes auditorias;

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio;
los que se deriven de la suscripcién 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, por la inobservancia
de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes;

Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan
las leyes;

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento;

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

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 Presidente
Municipal y la Comision de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal,

Diseflar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como 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
gue establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios
de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades
fiscales del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del
pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas
de las exactoras;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal,
Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
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proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo,
en términos de esta Ley y demds aplicables;

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

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

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

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

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

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberad remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la
materia;

Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacién de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su
remision a la Auditoria Superior del Estado;

Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento;

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

Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre
el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

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

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacion que
requiera;

Cumplir, en 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 la Auditoria Superior del Estado.

Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia.

INGRESOS

Recaudar y controlar los ingresos que se obtienen de los servicios que ofrece el
Municipio;
Verificar la recaudacion de los ingresos de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente;
Elaborar y mantener actualizado el padron de contribuyentes municipales;
Organizar los recibos y licencias para integrarlos al archivo mensual de tesoreria;
Elaborar informes diarios sobre los ingresos recaudados.

EGRESOS
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DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Recaudacion de Ingresos

Area de Tesoreria Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo.

Objetivo: Mantener un eficiente control de los ingresos recaudados del

Municipio derivados de los servicios que se ofrecen a través de las
herramientas necesarias.
Integrar el soporte documental a las pélizas de egresos y de cheques
correspondientes a los recursos de los diferentes fondos del municipio;
Control de los egresos del Municipio;
Apoyo administrativo de la Tesoreria Municipal;
Presentar la cuenta publica.
Registrar, clasificar, analizar e interpretar las transacciones financieras;
Proporcionar informacion sobre la situacion econdémica del ayuntamiento;
7. Recaudacion.

FUNCIONES

Recaudar y controlar los ingresos que se obtienen de los servicios que oferta el
Ayuntamiento;

Verificar la recaudacion de los ingresos de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente;
Elaborar y mantener actualizado el padron de contribuyentes del municipio;
Organizar los recibos y licencias para integrarlos al archivo mensual de la
tesoreria;

Elaborar informes diarios sobre los ingresos recaudados.

8. Seguridad Publica.
DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Director de Seguridad Publica
Area de Seguridad Puablica Municipal
Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal
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Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: Velar por la seguridad de la Ciudadania, bajo los principios de
honradez, objetividad, eficacia, profesionalismo, legalidad y respeto
a los derechos humanos; coordinar planes y programas en materia
de prevencion del delito, con la finalidad de acabar con la
delincuencia en el Municipio.

FUNCIONES

Es funcién primordial de la seguridad publica municipal velar por la seguridad y
el disfrute de los bienes y derechos de los habitantes;

La actuacion de los cuerpos de seguridad publica se regira por los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos;

coordinarse con los cuerpos de seguridad publica de los diferentes niveles de
gobierno;

Garantizar el bienestar y tranquilidad de las personas y sus bienes, asi como
preservar y guardar el orden publico en el territorio municipal, expidiendo para tal
efecto los reglamentos, planes y programas respectivos;

Pugnar por la profesionalizacién de los cuerpos de seguridad publica municipal;
Implementar las medidas y acciones, para prevenir, atender, sancionar y erradicar
la violencia de género en el ambito municipal, garantizando un entorno seguro y
respetuoso para todas las personas, de conformidad con la legislacidn aplicable;
Planear y ejecutar operativos para prevenir delitos en los puntos mas conflictivos;
Tener actualizada la informacién y documentacion del personal operativo;

Vigilar a los internos en la carcel municipal;

Entregar reportes al Presidente Municipal de los resultados obtenidos en el
desempeiio de sus funciones.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Direccion, de acuerdo con las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de seguridad publica.

Implementar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los objetivos y
programas en materia de seguridad ciudadana que se desprendan del Plan
Municipal de Desarrollo;

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados a su Direccion;
Portar diaria y correctamente su uniforme.

Elaborar su Plan de Trabajo correspondiente;

Efectuar funciones que le encomiende el Presidente Municipal en el ambito de su
competencia,
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9. SMDIF.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Presidenta Sistema Municipal DIF.

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Directora SMDIF, Coordinadora de Salud, Coordinadora de
Alimentos, Coordinadora Juridico y Coordinadora Desarrollo
Comunitario.

Objetivo: Coordinar las actividades de seguimiento, control y evaluacion de

las acciones de asistencia social en el municipio.

FUNCIONES

Formular, ejecutar y controlar el presupuesto asignado a su area, segun las
disposiciones que emita la tesoreria municipal,

Celebrar los convenios y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos;

Coordinar y desarrollar los programas del SMDIF;

Promover el bienestar social y prestar servicios de asistencia social;

Apoyar a través de los programas el Desarrollo de la Integracion Familiar;
Otorgar asistencia social a los desamparados;

Dirigir y establecer el control administrativo del personal que labora en su area;
Promover la constante capacitacion de los recursos humanos con los que cuenta,
Convocar a las reuniones de trabajo que sean necesarias a las coordinaciones
gue integran el SMDIF;

Elaborar su Plan de Trabajo del area;

Establecer comunicacion con los niveles estatal y federal del SMDIF;

Realizar campafias de sensibilizacion a los padres de familia acerca d los
beneficios para que sus hijos reciban informacién integral de respeto;

Impartir capacitaciones focalizada y especializada en los puntos mas vulnerables
de la sociedad;

Programar traslados de pacientes a diferentes hospitales del estado y del pais.
Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia.

10. Unidad Basica de Rehabilitacion.

DATOS
GENERALES

DEL PUESTO.
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Puesto: Encargada UBR

Area de SMDIF

Adscripcion:

Reporta a: Presidenta del SMDIF

Supervisa a: Enfermera, psicologos, terapeutas.

Objetivo: Coordinar los servicios de rehabilitacion integral que se brinda a la

poblacién, mejorar la calidad de vida de las personas con
discapacidad, a través de la rehabilitacion fisica, ocupacional, social

y psicologica.

FUNCIONES

Verificar el correcto uso de los recursos asignados a su area, procurar las
instalaciones, el equipo y material con el que cuentan de manera eficiente;
Promover los servicios que brinda UBR para incrementar la asistencia a la Unidad,
Tener actualizada su padrén de pacientes;

Supervisar al personal a su cargo;

Orientar a la poblacion de la comunidad acerca de la importancia del diagndstico
y tratamiento oportuno de las discapacidades.

Apoyar a la rehabilitacion integral de las personas con discapacidad;

Resguardar y rendir corte de caja diario de los ingresos por el servicio de terapia
en la unidad.

11. Instituto de la Mujer.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada Instituto de la Mujer

Area de SMDIF

Adscripcion:

Reporta a: Presidenta del SMDIF

Supervisa a: Juridico del area

Objetivo: Promover acciones que permitan impulsar la igualdad de género a

través de la prevencion, atencion de la violencia y sus modalidades
contra las mujeres, con el fin de disminuir las brechas de

desigualdad que han existido histéricamente.

FUNCIONES

Realizar actividades donde promuevan y difundan actividades especializadas
contra la no violencia e igualdad dentro y fuera del ayuntamiento;

Difundir los derechos de las mujeres, y medidas para prevenir la violencia y
desigualdad;

Llevar asesorias juridicas a las comunidades del municipio;
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DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Titular de Transparencia

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: S/IA

Objetivo: Ser el vinculo entre la ciudadania y el sujeto obligado que promueva

y garantice el derecho al acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, la rendicion de cuentas, el combate
a la corrupcién, en estricto apego a los principios éticos,
construyendo asi un gobierno transparente.

Disefiar programas municipales para atender la violencia contra las mujeres,

nifas, nifos y adolescentes.

Organizar, planear, y desarrollar cursos, talleres, para difundir y empoderar y

capacitar a las mujeres del Municipio de Tepexi de Rodriguez, Puebla;

Elaborar su Plan Anual de Trabajo;

Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia.

12.Unidad de Transparencia.

FUNCIONES

Ser el vinculo entre la ciudadania, el sujeto obligado y el ITAIPUE;

Asesorar y orientar al personal del Ayuntamiento acerca de las obligaciones en
materia de transparencia;

Supervisar la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas al sujeto obligado, asi como darles seguimiento hasta que se haga
la entrega de la respuesta a la misma,

Supervisar la realizacidon de los tramites internos necesarios para la atencién de
las solicitudes de acceso a la informacion;

Supervisar que se efectlen las notificaciones de los solicitantes;

Verificar que se lleve un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas y resultados;

Definir tablas de aplicabilidad;

25



MANUAL DE ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEXI DE RODRIGUEZ, PUEBLA.

Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren
una mayor eficacia en la atencion y gestion de la solicitudes de acceso a la
informacion;

Analizar la informacion recibida por parte de las reas administrativas para dar
contestacion correctamente a una solicitud de informacion;

Asesorar y capacitar a las areas administrativas en materia de transparencia y
proteccion de datos personales;

Dar seguimiento a denuncias, recursos de revision y medidas de apremio o
sanciones solicitadas;

Dar seguimiento a las notificaciones correspondientes;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion conjuntamente con
el titular del &rea responsable de la informacion;

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

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer de conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones materia de la unidad de transparencia,

Representar al sujeto obligado en el tramite de recurso de revisién y denuncias;

Administrar las claves del sistema electrénico de atencion de solicitudes de
acceso a la informacién y de la publicacion de la informacion;

Dar a conocer el dictamen de la verificacion realizada por el ITAIPUE al titular del
sujeto obligado;

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su area;

13. Juridico.
DATOS
GENERALES
DEL PUESTO.
Puesto: Directora de Area Juridica
Area de Presidencia Municipal
Adscripcion:
Reporta a: Presidencia Municipal
Supervisa a: Personal a su cargo
Objetivo: Asesorar y ejercer una defensa de manera oportuna, eficiente y

eficaz, dar seguimiento y representar todos los asuntos juridicos
gue guarden relacion con la Administracion Publica Municipal del

H. Ayuntamiento de Tepexi de Rodriguez, Puebla.

Coadyuvar al sindico municipal en todos los procedimientos que por disposicion
de la Ley se deban de conocer, tramitar y resolver;
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Desahogar las consultas y asesorias juridicas que le soliciten las areas que
integran al Ayuntamiento;

Elaborar, validar y resguardar acuerdos, contratos y convenios que celebre o
emita el Ayuntamiento y sus direcciones;

Asesorar en materia juridica a la ciudadania que lo solicite;

Requerir a las éareas los informes o documentacion necesaria para atender
asuntos de caracter oficial del Ayuntamiento;

Coordinarse con las areas del Ayuntamiento para la atencion de los informes,
presentaciones y documentos que requieran las comisiones de Derechos
Humanos;

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Promover juicios del Ayuntamiento;

Rendir un informe al Presidente Municipal sobre los tramites que realice;
Proporcionar informacion gue solicite la Unidad de Transparencia.

14. Registro Civil.

DIANEON

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada del Registro Civil

Area de Registro Civil

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad y

solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil de las
personas en el estado de Puebla con eficacia, honradez, alto
sentido humano y con la mas alta calidad.

FUNCIONES

Dirigir, organizar, coordinar, inspeccionar y supervisar el debido cumplimiento de
las funciones del Registro Civil,

Custodiar los libros que contengan actas, documentos, apéndices que guarden
relacion con los asientos registrales, asi como aquellos medios que los
contengan;

Verificar el cumplimiento de la Ley en materia aplicables al Registro Civil;
Administrar el archivo del Registro Civil, asi como tener actualizados los indices
y catalogos del acta del estado civil de las personas;

Recibir y revisar las formas valoradas;
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Tramitar la reposicion de las actas del estado civil de las personas que se
deterioren, destruyan o extravien;

Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba;

Autorizar en base a resoluciones 0 sentencias, la inscripcién de las anotaciones;
Recibir las opiniones y sugerencias del publico sobre la prestacion de servicios y
la atencion al publico que reciben del registro civil;

Celebrar actos de matrimonio civil, asi como levantar o autorizar actas del mismo;
Tramitar lo relativo a la inscripcion de actas de defuncion;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia;

Facilitar la busqueda de actas;

15. Obra Publica.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Direccioén de obra publica

Area de Obra Publica

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: Realizar obras y servicios para beneficio de Tepexi de Rodriguez,

en especial a los grupos més vulnerables del municipio, abatiendo
los indices de marginacion en diferentes rubros tal como: agua
potable, saneamiento, salud, educacion, electrificacion, vivienda,
infraestructura, lo cual es indispensable para lograr un desarrollo
armonico y seguro, aplicando los recursos de forma eficiente y
transparente.

FUNCIONES

Coordinar las reuniones de COPLADEMUN,;

Planear la obra publica de acuerdo con los lineamientos;

Coordinarse con las autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno para realizar
la obras publica y servicios relacionados con la misma;

Dar atencion a la prestacion de los servicios publicos, alumbrado publico y demas
solicitudes de obra;

Vigilar y supervisar las obras y acciones a efecto de cumplir con las metas
propuestas;

Acompanfar al Presidente en la gestion de recursos extraordinarios en programas
estatales o federales o de alguna otra fuente de financiamiento;
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Participar en el ambito de su competencia en los procesos de adjudicaciones de
obra publica y servicios relacionados con la mismas, vigilando el cumplimiento de
las leyes aplicables a la materia, dando cumpliendo a los principios de honradez,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, economia, transparencia y legalidad;
Coadyuvar al Organo Interno de Control respecto de hechos presuntamente
ilicitos que conozca, que contravengan los intereses de la direccion;

Coordinarse con el Presidente con el objeto de verificar las acciones realizadas y
decidir acciones a realizarse segun el ejercicio fiscal;

Seguimiento y observaciones de las diferentes auditorias;

Suspension, recision administrativa de contratos ya sea parcial o total,
Proporcionar la informacion que solicite la Unidad de Transparencia;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Elaborar y proponer el programa de obra publica acorde a las prioridades y
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo;

Supervisar el avance fisico para la ejecucion de la obra publica

16.Urbanizacioén

DANEON

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Director de Urbanizacion

Area de Obra Publica

Adscripcion:

Reporta a: Obra Publica

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: La Direccion de Urbanizacion Municipal, en Tepexi de Rodriguez,

Puebla, tiene como objeto principal la gestion y planificacion del
desarrollo urbano del municipio. Esto incluye la elaboracion y
actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano, la regulacion del uso
del suelo, la autorizacién de construcciones y la gestidon de servicios
publicos, con el objetivo de garantizar un crecimiento ordenado y
sostenible.

FUNCIONES

Participar en la promocion de proyectos de vivienda social y la gestion de
programas de apoyo a la vivienda.

Evallan el impacto ambiental de los proyectos de desarrollo urbano para
asegurar su sostenibilidad.

Participacion de los ciudadanos en la toma de decisiones relacionadas con el
desarrollo urbano, escuchando sus propuestas y necesidades.
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Analizan y aprueban las licencias de construccion para asegurar que las nuevas
edificaciones cumplan con las normas urbanisticas y de seguridad.

Se encargan de establecer las normas y regulaciones que rigen el uso de las
diferentes areas del municipio.

Elaborar su Plan de Trabajo Anual.

17. Recursos Hidricos.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargado de Recursos Hidricos

Area de Obra Publica

Adscripcion:

Reporta a: Obra Publica

Supervisa a: Fontaneros

Objetivo: Es el departamento encargado de la gestion, planificacion y

conservacion de los recursos hidricos.

FUNCIONES

Elaborar planes para el uso y conservacion del agua, incluyendo la gestion de
presas, canales y sistemas de riego.

Implementar medidas para proteger la calidad del agua, prevenir la
contaminacion y promover el uso responsable del recurso.

Asignar y distribuir el agua de manera equitativa entre diferentes usuarios.
Tener actualizado el padrén de usuarios.

Establecer y hacer cumplir las normas relacionadas con el uso del agua, como
permisos de extraccion y tarifas en base a la Ley de Ingresos vigente.

Realizar seguimiento de la cantidad y calidad del agua, asi como la
infraestructura hidrica.

Promover estudios y desarrollo de tecnologias para el uso eficiente y sostenible
del agua.

Elaborar su Plan de Trabajo Anual.
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18. Proyectos Productivos.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada Proyectos Productivos

Area de Proyectos Productivos

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: El area de proyectos productivos tiene el objetivo de apoyar a

pequefios negocios con insumos y materiales para impulsar su
desarrollo, mejorar la economia familiar, crear nuevos empleos y
promover el crecimiento empresarial.

FUNCIONES

Crear proyectos que generen bienes y/o servicios a la ciudadania;

Apoyar el fortalecimiento y gestion de proyectos productivos;

Acudir a las dependencias para llevar la documentacién de los proyectos a
solicitar;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Supervisar y dirigir un proyecto desde su inicio hasta su final, utilizando
habilidades, conocimientos y técnicas para cumplir con los objetivos y requisitos.
Coordinar al personal a su cargo.

Impulsar el desarrollo con insumos y materiales a pequefios negocios.
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19. Comunicacién Social.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Director de Comunicacion Social

Area de Comunicacion Social

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: Disefar e instrumentar las estrategias de informacién y difusion que

tengan como finalidad dar a conocer a la poblacion las acciones del
Gobierno Municipal en el cumplimiento de sus programas, servicios
y avances.

FUNCIONES

Coordinar las acciones de comunicacion social del Presidente;

Dirigir las estrategias de comunicacion social sobre las acciones del gobierno
Municipal que transparenten su ejercicio publico;

Proponer al Ayuntamiento, las acciones necesarias para informar a la poblacién,
a través de los medios de comunicacion, sobre los servicios que ofrece el
Ayuntamiento a la ciudadania,

Proponer al Ayuntamiento contratos, convenios y cualquier otro instrumento
juridico con medios de comunicacién para la difusién social;

Asistir y coordinar las actividades oficiales del Ayuntamiento;

Proponer los mensajes que emitira el Ayuntamiento;

Dar seguimiento, monitoreo y exposicion de las actividades que realizan las
diferentes areas;

Consolidar la agenda, en cuanto medios, entrevistas que brinde el Ayuntamiento
en sus diversas areas;

Autorizarlos comunicados, convocatorias, concursos y demas disposiciones
institucionales, instruidas para su publicacion;

Implementar un sistema de medicién de la presencia del gobierno Municipal en
los medios de comunicacion que genere indicadores d posicionamiento
mediaticos;

Desarrollar todas aquellas funciones que le encomiende el Presidente Municipal
inherentes a su area;

Administrar las plataformas digitales del Ayuntamiento;

Mantenerse actualizado sobre las tendencias y novedades en el campo de la
comunicacion social,

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Proporcionar la informacion que requiera la Unidad de Transparencia;

Recopilar informacion en video o fotografia de obras y acciones del municipio;
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| Edicion y disefio de la imagen institucional del municipio.

20.Vialidad y Transito Municipal.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Director de Vialidad y Transito.

Area de Vialidad

Adscripcion:

Reporta a: Seguridad Publica

Supervisa a: Agentes de vialidad y auxiliar administrativo

Objetivo: Regular la circulacion vehicular y peatonal, manteniendo una

vialidad fluida, confiable, ademas de fomentar una cultura en
materia de vialidad en beneficio de la ciudadania.

FUNCIONES

Coordinar los servicios en materia de vialidad y transito municipal para preservar
el orden;

Establecer medidas necesarias para garantizar a la ciudadania seguridad vial,
Liderar, organizara a los agentes adscritos a la direccion;

Dirigir, organizar, controlar e integrar los recursos humanos, materiales asignados
a la direccion;

Coordinar, planificar y ejecutar campafas para la prevenciéon de accidentes y
hechos de transito a escuelas, instituciones y a la ciudadania en general;
Mantener en capacitacion oportuna a los agentes de la direccion;

Promover estudios a efectos de autorizar sitios donde el transporte publico pueda
realizar paradas;

Instrumentar acciones necesarias para agilizar el trafico en caso de accidentes o
coaliciones que entorpezcan el flujo vial, asi como brindar los primeros auxilios a
quien lo requiera;

Aplicar los reglamentos materia de su Direccion;

Identificar, capacitar, asesorar, elaborar, gestionar y darle acompafamiento a
todos los proyectos del municipio que requieran de la direccion;

Proporcionar la informacion gue solicite la Unidad de Transparencia;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Desarrollar todas las funciones inherentes en la Direccion.
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21.Limpia.
DATOS
GENERALES
DEL PUESTO.
Puesto: Encargado de Limpia
Area de Limpia
Adscripcion:
Reporta a: Presidencia Municipal
Supervisa a: Choferes, barrenderos, personal de limpieza
Objetivo: Tienen a su cargo la recoleccién, manejo, disposicion y tratamiento

de los desechos orgénicos e inorganicos, del ayuntamiento; asi

como la limpieza de espacios publicos y el palacio municipal.

FUNCIONES

Encargados de la limpieza en espacios publicos;

Manejo y responsabilidad de los camiones recolectores de basura;

Organizacion y planeacion de las rutas del servicio de recoleccion de basura;

Coordinarse con la ciudadania para la separacion de la basura;

Limpieza del Palacio Municipal,

Proporcionar una mejor calidad de vida a la poblacion mediante servicios
publicos eficientes.

Establecer esquemas para la gestion de residuos soélidos que garantizan la
proteccion ambiental.

Implementar planes, programas y campafias para mejorar los servicios
publicos.

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios publicos de limpieza urbana,
alumbrado publico y areas verdes.

Evitar la acumulacion de desechos y materiales que puedan ser perjudiciales
para la salud o el medio ambiente.

22. Proteccion Civil.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargado de Proteccion Civil
Area de Seguridad Publica
Adscripcion:

Reporta a: Seguridad Publica

Supervisa a: Personal a su cargo
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Objetivo: Implementar acciones preventivas en cuanto a las medidas de
seguridad para salvaguardar a las personas y sus bienes, en caso
de presentarse alguna eventualidad y/o evento catastrofico que
represente un riesgo a la poblacion.

FUNCIONES

Realizar inspecciones e imponer sanciones y medidas de seguridad en el ambito
de su competencia;

Participar en la ejecucion de los programa y acciones que se lleven a cabo en el
estado y la federacion;

Proponer politicas y estrategias para el desarrollo del municipio en materia de su
competencia,

Fomentar la participacion activa y comprometida de todos los sectores de la
sociedad, para satisfacer las necesidades de proteccion civil del municipio;
Suscribir convenios de colaboracién en materia de proteccion civil en coordinacion
con los distintas ordenes de gobierno;

Promover la integracién de fondos municipales para la prevencion y atencion de
desastres;

Elaborar y ejecutar su Plan de Trabajo Anual,

Promover la integracion y funcionamiento de un consejo de participacion
ciudadana en materia de proteccion civil;

Registrar grupos voluntarios asentados en el municipio que desempefien tareas
afines a proteccion civil;

Elaborar y actualizar sus medios y recursos méviles en caso de una emergencia
o desastre;

Elaborar, Formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de
Riesgos;

Establecer un sistema de informacion que comprenda los directorios de
personas e instituciones, los mapas de riesgos, archivos histéricos sobre
desastres ocurridos en el municipio;

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule la
poblacién afectada por una emergencia o desastre, y en su caso canalizarlas a
las dependencias correspondientes para su atencion inmediata;

Integrar grupos de trabajo con diversos sectores de la poblacion;

Organizar y coordinar conjuntamente con la unidad estatal, acciones de auxilio y
rehabilitacion para atender las consecuencias de los efectos destructivos de la
emergencia o desastre;

Establecer un sistema de comunicacion con todo tipo de organismos
especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar la posible
ocurrencia de un siniestro;

Ejecutar por si acciones para la prevencion de riesgos, emergencias y desastres
en la cabecera del municipio, juntas auxiliares y localidades;
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Realizar en caso de emergencia o desastre un analisis y evaluacion primaria de
la magnitud de los mismos y su evolucién, y presentarlo de inmediato al
Presidente;

Elaborar la propuesta de Reglamento de Proteccion Civil y presentarla al
ayuntamiento;

Realizar acciones necesarias para procurar la proteccion de las personas, de las
instalaciones del Ayuntamiento y espacios publicos;

23.Modulo de Maquinaria.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Responsable del Médulo de Maquinaria

Area de Obra Publica

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Personal a su cargo

Objetivo: El médulo de maquinaria tiene como objeto el conjunto de equipos

y herramientas que el municipio utiliza para realizar tareas de
construccién, mantenimiento de infraestructura, utilizando vehiculos
de construccién, maquinaria para trabajos de campo y herramientas

para el mantenimiento de caminos y obras publicas.

FUNCIONES

Llevar un reporte semanal de actividades;

Vigilar al personal que opere la maguinaria con responsabilidad y cuidado;
Ejecutar trabajos de calidad;

Mantener sus herramientas de trabajo en buen estado;

Mantenimiento de caminos rurales hasta la limpieza de cauces de agua o la
construccion de obras publicas.

La gestion de los modulos implica la organizacion del personal para coordinar
las actividades, el uso adecuado de los equipos y la gestion de los recursos
materiales.

La utilizacion de mdédulos de maquinaria puede ayudar a reducir costos en
proyectos de infraestructura y mejorar la eficiencia en actividades.
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24.Deportes.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Director de Deportes

Area de Regiduria de Educacion.

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Encargados de futbol, béisbol y basquetbol.

Objetivo: Fomentar la actividad fisica y el deporte entre toda la poblacién,

para mejorar su bienestar, potencializando su calidad de vida, salud
fisica y mental, fortaleciendo el equilibrio social, la recreacion,
instruyendo a la juventud a la practica de una vida sana,
implementando acciones de mantenimiento y rehabilitacion de
espacios deportivos.

FUNCIONES

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Coordinar la prestacion de servicios deportivos y de recreacion, que el
Ayuntamiento oferte a la ciudadania,

Proponer, coordinar y evaluar acciones en materia de deporte;

Administrar el correcto uso de los espacios destinados al deporte, asi como
mantenerlos en Optimas condiciones de mantenimiento;

Proponer el acondicionamiento, equipamiento y modernizacion de los espacios
deportivos con los que cuente el ayuntamiento;

Integrar equipos, organizar torneos y eventos deportivos;

Planear, programar, establecer y coordinar las actividades deportivas;

Vigilar que las canchas deportivas cumplan con los fines para los que fueron
creados;

Vigilar que se lleven a cabo labores d mantenimiento en las areas deportivas;
Desatrrollar todas las actividades inherentes a su area.
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25. Atencion al Migrante.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada de Atencion al Migrante

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: S/IA

Objetivo: Brindar una asesoria y vinculacion a la Secretaria de Relaciones
exteriores.

FUNCIONES

Brindar asesoria a la ciudadania con el tramite de visas y pasaportes.
Recopilar toda la documentacion necesaria para el tramite de visa o pasaporte;
Realizar la cita a la Secretaria de Relaciones Exteriores y brindar el transporte
para acudir a la cita;

Realizar encuestas a la poblacion para conocer los indices de personas
originarias de Tepexi de Rodriguez, que residen en el extranjero;

Realizar su Plan de Trabajo Anual,

Desarrollar todas las actividades inherentes a su area.

26. Junta de Reclutamiento.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada de la Junta de Reclutamiento

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: S/IA

Objetivo: Tramitar la cartilla militar en Tepexi de Rodriguez, Puebla, es un

documento oficial que acredita el registro de los mexicanos en edad
de cumplir con el servicio militar nacional.

Asesor a la ciudadania con el tramite de la cartilla militar;
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Realizar su Plan de Trabajo Anual,

Empadronamiento de mexicanos que deben realizar su servicio militar nacional,
Resguardar toda la informacion del area;

Tramitacion de la cartilla militar.

27. Regularizacion de Predios.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargada Regularizacion de Predios

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: S/IA

Objetivo: Regularizar predios que no cuentan con antecedentes registrales.

FUNCIONES

Asesorar a la poblacién con la regulacion de predios;

Realizar su Plan de Trabajo Anual,

Reunir la documentacion de los usuarios para el tramite de regularizar,

Dar seguimiento a los procedimientos de los usuarios hasta su conclusion;

Dar seguimiento a los asuntos del Ayuntamiento materia de su area;

El programa de Regularizacion de predios rusticos, urbanos y suburbanos en el
régimen de propiedad privada, otorga certeza juridica a la tenencia de la tierra.

28. Direccion de Salud.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Directora de Salud

Area de Presidencia Municipal

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Parameédicos, auxiliar administrativo y chofer.

Objetivo: Contribuir al desarrollo pleno y sano de todos los pobladores del

Municipio, a través de la identificacion de los factores que
obstaculizan los accesos a salud, coadyuvando a mejorar las
condiciones de salud mediante la generacion y divulgacion de
conocimientos acerca de la salud.
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FUNCIONES

Brindar atencion de primeros auxilios a la ciudadania;

Dar a conocer a la ciudadania las semanas nacionales de vacunacion;
Proporcionar los servicios de medicina preventiva;

Proponer al Ayuntamiento el mantenimiento de las unidades de salud en las
comunidades;

Realizar platicas enfocadas a la prevencidon, mediante programas preventivos y
correctivos;

Ejecutar programas por los profesionistas municipales que tengan en su area;
Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Brindar servicios de transporte de pacientes a distintos hospitales en casos de
emergencia o desastres.

Vigilar la actuacion y servicios que presta el personal a su cargo;

Vigilar el correcto uso de las unidades méviles de su area.

29. Juzgado Calificador.

DANEON

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Juridico de Seguridad Publica

Area de Seguridad Publica

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, al

conocer las conductas antisociales y sancionar las faltas
administrativas, actuando con estricto apego a la legalidad en
beneficio de los ciudadanos del Municipio de Tepexi de Rodriguez.

FUNCIONES

Declarar la responsabilidad de los probables infractores, incorporando en su caso
a los menores de edad segun el Bando de Policia y Buen Gobierno.

Aplicar las sanciones previstas en el Bando de Policia y Buen Gobierno;

Dirigir y administrar los labores del Juzgado Calificador;

Ejercer funciones conciliatorias;

Autorizar con su firma y sello los recibos oficiales expedidos por la Tesoreria
Municipal de las multas impuestas;
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Informar al presunto infractor el procedimiento al que esta sujeto por la comision
de una falta administrativa, de conformidad a lo establecido en el Bando de Policia
y Buen Gobierno;

Solicitar a la persona remitida en caso de ser extranjero la documentacién que
acredite su asistencia en el pais y nacionalidad de origen, en caso de no
acreditarla se dard aviso a las autoridades migratorias;

Brindar orientacion legal a quien lo solicite a fin de canalizarlos a los 6rganos
competentes;

Proporcionar la informacion que solicite la Unidad de Transparencia;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

30. Turismo y Cultura.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Directora de Turismo

Area de Turismos

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Auxiliar Administrativo a su cargo

Objetivo: Dirigir esquemas de atencion y promocioén turistica, que permita

incentivar de manera sustentable, el desarrollo turistico en el
Municipio de Tepexi de Rodriguez, a través del patrimonio cultural,
como elemento principal de promocién y apoyo en eventos,
congresos y convenciones

FUNCIONES

Formular y conducir una politica de desarrollo de la actividad turistica en el
municipio;

Promover en coordinacion en el estado y la federacién las zonas de desarrollo
turistico del municipio;

Regular, orientar y estimular las medidas de proteccion turisticas, asi como vigilar
su cumplimiento.

Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica y
estimular la participacion de los sectores social y privado;

Formular y proponer programas y acciones para modernizar el mejoramiento
integral y fomento del desarrollo de la actividad turistica;

Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio;
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Coordinar la promocion de ferias, exposiciones y congresos turisticos;

Conducir actividades con vinculacién productiva para el desarrollo turistico;

Realizar estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa al
desarrollo turistico;

Coordinar el desarrollo de manuales de calidad para la capacitacion de los
prestadores de servicios y artesanos en general,

Expedir credenciales de artesanos;

Impulsar el comercio de acuerdo a las necesidades turisticas;

Promover el rescate de las zonas comerciales y de interés social para el
esparcimiento de los propios comerciantes;

Impulsar la gastronomia del municipio;

Enlazar con la Secretaria de Turismo del Estado de Puebla, para llevar a cabo
acciones que se requieran en cuanto a su capacitacion, promocion y difusion;

Colaborar en eventos culturales, gastronomicos y turisticos que apoyen a la
promocion y difusién del municipio;

Gestionar apoyos y capacitaciones;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

Desarrollar las actividades inherentes en su area.

DANEON

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Direccion de Cultura

Area de Cultura

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Promover la cultura en el municipio y preservar el patrimonio cultural

de nuestra identidad, a través de programas y proyectos que
brinden un espacio de difusion y fomento de expresiones
humanistas y artisticas en sus distintas manifestaciones con la
finalidad de enriquecer el desarrollo cultural de los ciudadanos de
nuestro municipio.

FUNCIONES

cultura;

Impulsar el marco normativo para la produccion, desarrollo y difusion del arte y la

Fortalecer la vinculacion interinstitucional de los tres 6rdenes de gobierno;

Valorar, preservar y promover las expresiones artisticas locales a fin de fomentar
la presencia del municipio;
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Gestionar un presupuesto asignado para diferentes proyectos y actividades
culturales;

Promocion y difusion de los eventos culturales, a través de los medios
tradicionales y digitales;

Preservar el patrimonio cultural, asi como monumentos historicos y tradiciones
populares;

Planificar y coordinar programas culturales para promover el arte y la cultura de
la comunidad;

Recuperar espacios publicos gestionando en ellos actividades culturales;
Fomentar el trabajo de los artistas locales brinddndoles el apoyo necesario;
Proporcionar la informacion que requiera la unidad de transparencia;

Elaborar su Plan de Trabajo Anual;

31. Mantenimiento.

DATOS

GENERALES

DEL PUESTO.

Puesto: Encargado de Mantenimiento.

Area de Contraloria

Adscripcion:

Reporta a: Presidencia Municipal

Supervisa a: Auxiliar operativo.

Objetivo: Mantener las instalaciones del Ayuntamiento, areas publicas en

Optimas condiciones de servicios eléctricos, plomeria, instalacion,
reparacién y mantenimiento.

FUNCIONES

Dar mantenimiento a las instalaciones del Ayuntamiento;

Dar mantenimiento a los espacios publicos del Ayuntamiento;

Coadyuvar a la Direccién de Obra Publica, cuando lo requiera;

Brindar servicios de instalacion, reparacion y mantenimiento cuando asi lo
solicite en Presidente Municipal a escuelas.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion.

Articulo Segundo. - El presidente municipal queda facultado para dispensar y
resolver todas las dudas que se presenten con motivo de la interpretacion del
presente manual.

Articulo Tercero. - Se abrogan todas las disposiciones expedidas con anterioridad
y que se opongan al presente Manual.

Dado en el Salén de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepexi de
Rodriguez, Puebla, a los cuatro dias del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.
Presidente Municipal, C. Humberto Bolafios Del Rosario. Rubrica. Regidor de
Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil, C. José Guadalupe
Bautista Tobon. Rubrica. Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, C.
Eustorgia Martinez Silverio. Rubrica. Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia,
Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos, C. Guillermo Avila Gamez. Rubrica.
Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia, C. Camilo Morales Peralta.
Rubrica. Regidora de Salubridad y Asistencia Publica, C. Marina Aguilar Martinez.
Rubrica. Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales, C. Analin Cid Dominguez. Rubrica. Regidora de Igualdad de Género, C.
Miryam Salinas Maceda. Rubrica. Regidor de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud, C. Alejandro Carredbn Mendoza. Rubrica. Sindico
Municipal, C. Rosselyn Aguilar Luna. Rubrica. Secretaria de Ayuntamiento, C. Ana
Karen Cortes Camilo. Rubrica.
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