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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

OBJETIVO

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Que sea un documento que permita el correcto desarrollo de las actividades dentro

de la administracion municipal.

El objetivo principal del presente Catalogo de Puestos, ademas de uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilita las labores de auditoria;
evaluacion del control interno y su vigilancia; es una valiosa herramienta para
aumentar la eficiencia y automaticamente reducir costos, ademas de otras ventajas

adicionales.

ESTRUCTURA

Area Responsable

Presidencia Municipal
Regidurias

Sindicatura Municipal
Secretaria General

Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Desarrollo Urbano y Catastro
Predial

Deportes

Rastro Municipal
Comunicacion Social y Eventos
Coordinacion Juridica
Unidad de Transparencia
Buen Gobierno

Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Presidente Municipal

Regidores

Sindico Municipal

Secretaria General del Ayuntamiento
Tesorero Municipal

Contralor Municipal

Directora de Desarrollo Urbano y Catastro
Director de Predial

Director de Deportes

Director del Rastro Municipal

Director de Comunicacion Social y Eventos
Asesor Juridico

Titular de la Unidad de Transparencia
Juez Civico

Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

—2024-2027 —

ONTRALORIA
UNICIPAL

0

Responsable
Proteccion Civil Director de Proteccion Civil
Bomberos Director de Bomberos
Obras Publicas Directora de Obras Publicas
Servicios Publicos Municipales Director de Servicios Publicos Municipales
Ecologia y Medio Ambiente Directora de Ecologia y Medio Ambiente
Educacion Maestros Educacion
Cultura, Turismo y Juventud Director de Cultura, Turismo y Juventud
Coordinacion Municipal de Bibliotecas Coordinadora
Grupos Vulnerables Directora de Grupos Vulnerables
Sistema DIF Municipal Directora del Sistema DIF Municipal
Instancia Municipal de la Mujer Directora de la Instancia Municipal de la Mujer
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Parque de los Cedros N°11
Centro Historico
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CATEGORI
A

NUM. DE
EMPLEADOS

CONTRALORIA
MUNICIPAL
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22

23

24
25

26

Presidente Municipal
Constitucional

Regidores

Sindico Municipal
Secretaria General
Tesoreria Municipal
Unidad de Transparencia

Desarrollo Urbano y
Catastro
Predial

Deportes

Rastro Municipal
Comunicacion Social y
Eventos

Contraloria Municipal

Coordinacioén Juridica
Buen Gobierno

Seguridad Publica y
Transito Municipal
Proteccion Civil

Bomberos
Obras Publicas

Servicios Publicos
Municipales
Ecologia y Medio
Ambiente
Educacion

Cultura, Turismo y
Juventud

Coordinaciéon Municipal
de Bibliotecas

Grupos Vulnerables
Sistema DIF Municipal

Instancia Municipal de la
Mujer

Parque de los Cedros N°11

Centro Histdrico
C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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Presidente Municipal

Regidores
Sindico Municipal

Secretario General
Auxiliares
Tesorera Municipal
Auxiliares

Titular

Directora
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Director
Director
Auxiliares
Contralor
Auxiliares
Asesor Juridico
Auxiliares
Juez Civico
Auxiliar
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Directora
Auxiliares
Maestros

Director
Auxiliar
Coordinador
Auxiliares
Directora
Directora
Auxiliares
Directora
Auxiliares
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

TABULADOR DE SUELDOS
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14
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Presidente
Municipal
Constitucional

Regidores
Sindico Municipal

Secretaria General

Tesoreria Municipal

Unidad de
Transparencia
Desarrollo Urbano y
Catastro

Predial

Deportes

Rastro Municipal
Comunicacién
Social y Eventos
Contraloria
Municipal
Coordinacion
Juridica

Buen Gobierno

Seguridad Publica y
Transito Municipal
Proteccion Civil

Bomberos
Obras Publicas

Servicios Publicos
Municipales
Ecologia y Medio
Ambiente
Educacion

Cultura, Turismo y
Juventud
Coordinacion
Municipal de
Bibliotecas

Grupos Vulnerables
Sistema DIF
Municipal

Instancia Municipal
de la Mujer

Parque de los Cedros N°11

Centro Histdrico
C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.
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NUM. DE
EMPLEADO
S

14

10

Presidente Municipal

Regidores
Sindico Municipal

Secretario General
Auxiliares

Tesorera Municipal
Auxiliares
Titular

Directora
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Director
Director
Auxiliares
Contralor
Auxiliares
Asesor Juridico
Auxiliares
Juez Civico
Auxiliar
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Director
Auxiliares
Directora
Auxiliares
Maestros

Director
Auxiliar
Coordinador
Auxiliares

Directora
Directora
Auxiliares
Directora
Auxiliares

SUELDO
MiNIMO
MENSUAL

$35,000.00

$30,000.00
$30,000.00

$25,000.00

$20,000.00
$8,000.00

$18,000.00
$12,000.00
$8,000.00

$10,000.00
$14,000.00
$24,000.00
$14,000.00
$10,000.00
$28,000.00
$10,000.0

$10,000.00
$18,000.00
$10,000.00
$8,000.00

$3,000.00

$10,000.00
$8,000.00

$16,000.00
$18,000.00

$10,000.00

MUNICIPAL

SUELDO
MAXIMO
MENSUAL

$40,000.00

$35,000.00
$35,000.00

$30,000.00

$24,000.00
$10,000.00
$20,000.00
$14,000.00
$10,000.00
$11,000.00
$16,000.00
$26,000.00
$16,000.00
$12,000.00
$30,000.00
$12,000.00
$12,000.00
$20,000.00
$12,000.00
$10,000.00
$3,000.00

$12,000.00
$8,000.00

$18,000.00
$20,000.00

$12,000.00
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Presidente Municipal

Organizar la Administraciéon Publica para que sea eficaz y congruente
Primer Nivel

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Presidencia Municipal

No aplica

De $35,000.00 hasta $40,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2  Concertacion 2 Comunicacion
3  Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Bachillerato Anos de experiencia: No necesariamente.

minimo y/o Titulo profesional a nivel
licenciatura, en algunas de las carreras afines
de administracion, derecho.

1 Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposiciéon
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

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

3 Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una

comision especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la 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

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

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

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

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

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

11 Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento de la Ley

o Federal de Juegos y Sorteos

[=] ﬂ |-E} 12 Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresion de

=g las circunstancias sefialadas en la presente Ley

(6,08 1
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Formar anualmente en el mes de julio el padrdn de nifias, nifos, adolescentes y jovenes
para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instruccion basica y media superior
desde el afo inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas
correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos, edad, profesién y
domicilio de las madres, padres o tutores de las y los menores, asi como el nombre y
edad de estos ultimos

Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que
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 periddicamente y por
disposicion de Ley tienen obligacion de render

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 comunicacién 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 relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para
que los cafos de desagie sean cubiertos y quede expedito el paso

Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigiedades y demas objetos de propiedad publica federal, del Estado o del Municipio
Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacion,
higiene, beneficencia y demas ramos de la Administracion 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 periédicamente 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 conservacion de las servidumbres publicas y de las sefales que marquen los
limites de los pueblos y del Municipio;

Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que
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 habréa 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
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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 formacién de padrones, avaluos y
embargos de fincas rusticas 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

Procurar la construccién y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de agua y
que haya abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas como para
abrevadero de los ganados

Promover una cultura de la separacién de la basura, y la instrumentacion 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, conservacioén 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 adopten las
medidas que estime conducentes a la resolucion de sus problemas y 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 sesién 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 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 efectuen con estricto apego al presupuesto, bajo
criterios de disciplina, racionalidad y austeridad

Conceder licencias econémicas hasta por diez dias a los servidores publicos municipals
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 situacion que guarda la Administracidon Publica Municipal, los avances y logros del Plan
de Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio préximo anterior. De dicho
informe se enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador

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

Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion 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 legislacién aplicable

Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del Estado la
realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho érgano para la revisién y
fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que
sean necesarias para su correcto desempefio
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64

Nombrar y remover libremente 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

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 poblacion a través de jornadas de atencion ciudadana, en
compainiia 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 y 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
contemplados en el articulo 154 de esta Ley, 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 contemplados en el articulo 154
de esta Ley, 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
regién que se trate, en todo acto publico que realice el Ayuntamiento en los municipios en
donde exista poblacion indigena

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

DES

GOBIERNO MUNICIPAL

ICOMULA

ESMA

Regidor(a)

Coordinar y participar en la creacion de nueva legislacion municipal
Primer Nivel

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

De $30,000.00 hasta $35,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3  Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Primaria Anos de experiencia: No necesariamente.

minimo y/o Bachillerato.

WN -

© o

Parque de los Cedros N°11

Centro Histdrico
C.P. 75520
Ciudad Serdan, Pue.

Ejercer la debida inspeccién 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 elaboracion 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 Administracion 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; y

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

ONTRALORIA
UNICIPAL

0

2C24

Felipe Carrillo
PUERT

EMsoR




CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Sindico Municipal

Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades
Primer Nivel

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

De $30,000.00 hasta $35,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3  Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Primaria Anos de experiencia: No necesariamente.

minimo y/o Bachillerato.

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

2 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 o por conducto de los
apoderados designados por él

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

4 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

5 Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en
beneficio de la colectividad

6 Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando
ante las autoridades competentes cualquier infraccién que se cometa por si o por
conducto de los apoderados designados por él

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

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

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

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

L n el |
OF ¥ 400 11 Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion
|r'uﬂl"-| 18 . . . . . . .
il h‘l@ﬁ 12 Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el
EE]::. -J-L“}"h: monto de la indemnizacion, en los casos que sea necesario 2024
I-l-lﬂ—-
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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 respective

Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley
Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:

a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.

b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. ¢) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de
la proteccidn, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa, estudio y
divulgacion de los derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano
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; y

Las demas que les confieran las leyes
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Secretario General del Ayuntamiento

Atender y resolver los asuntos administrativos, manejo y cuidado del
Archivo General; Apoyar al Presidente Municipal al cumplimiento de las
leyes y reglamentos aplicables a la funcion municipal

Direccion

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Secretaria General

Presidente Municipal Constitucional

De $25,000.00 hasta $30,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3 Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Anos de experiencia: Tres afios minimos de

profesional a nivel licenciatura, en algunas de experiencia en administracion publica.
las carreras afines de administracion, derecho.

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

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

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

4 Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto

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

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

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

8 Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por

P las leyes
_ 13' @' 9 Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Publica
jJI:_PE:!:IJ;F. Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley
1 r_‘PL. LA -
ERa! 2C24
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Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién 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: De actas de
sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de los
asistentes y asuntos que se trataron

De bienes municipales y bienes mostrencos

De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales

De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado

De registro de detenidos

De entradas y salidas de correspondencia; y

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

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; y

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

-

-
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

ONTRALORIA
UNICIPAL

0

Tesorero Municipal

Recaudar ingresos correspondientes al Municipio; Manejar los fondos y
valores con estricto apego al Presupuesto de Egresos; Mantener al
corriente el estado de cuenta de ingresos y egresos; Elaborar el
presupuesto anual de egresos

Direccién

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Tesoreria Municipal

Presidente Municipal Constitucional

De $20,000.00 hasta $24,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2  Concertacion 2 Comunicacion
3  Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Aios de experiencia: Tres afios minimos de

profesional a nivel maestria, Titulo profesional  experiencia en administracién publica.
a nivel licenciatura, en algunas de las carreras

afines de administracion, contabilidad o

auditoria.

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

2 Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales
municipales

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

4 Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los
que se deriven de la suscripcidon de convenios, acuerdos o la emisién de declaratorias de
coordinacién; 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

%;ﬁ-&;’;% 5 Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las

"'_"-:'ii.-'- 5 leyes

g 6 Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento

R goresy y y 2624
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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 Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

Disefiar 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 que 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 recepcién 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 cancelacidon de cuentas incobrables

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que legalmente
le corresponda, dentro del ambito 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 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
participar en la elaboracion 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 sefale la ley
aplicable, el informe de la administracién de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior

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

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 aplicacién de recursos y los
informes de avance de gestion financiera, para su remisién al Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado

Solventar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, 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 elaboracién 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, 6rganos y
autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion
Proporcionar al Auditor Externo que designe el Ayuntamiento la informacién 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 de Puebla; y

Las deméas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables
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GOBIERNO MUNICIPAL

ONTRALORIA
UNICIPAL
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Contraloria Municipal

Planear, organizar y coordinar el control y evaluacion municipal;
Inspeccionar el ejercicio del gasto publico; Establecer las bases para la
realizacion de auditorias en las dependencias municipales; Verificar los
inventarios y resguardos; Controlar las declaraciones patrimoniales;
Supervisar las asistencias del personal; Supervisar las bitacoras
establecidas; Realizar arqueos de caja; Verificar las obras realizadas
Direccién

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Contraloria Municipal

Presidente Municipal Constitucional

De $24,000.00 hasta $26,000.00

1 Administracién General 1 Liderazgo
2  Concertacion 2 Comunicacion
3  Gestion 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Anos de experiencia: Tres afios minimos de

profesional a nivel licenciatura, en algunas de experiencia en administracion publica.
las carreras afines de administracion,
contabilidad o auditoria.

1 Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal

2 Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio

3 Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal

4 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 Administracién Publica Municipal

5 Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las dependencias
municipales

6 Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades municipales

7 Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos

IE*?'"T:E! encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion
e
Ob%Es 2C24
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Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversioén, 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 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 informacién 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 y 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 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 servidores publicos municipales, que conforme a la ley
estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito
correspondientes

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

Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en
contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia; y

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

-
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Director de Obras y Servicios Publicos

Incrementar los servicios publicos del Municipio para el beneficio de la
poblacién
Direccién

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Direccién de Obras y Servicios Publicos
Presidente Municipal Constitucional

De $18,000.00 hasta $20,000.00

1 Construccion 1 Liderazgo

2 Gestion 2 Comunicacion

3 Ingenieria o Arquitectura 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Anos de experiencia: Tres afios minimos de
profesional a nivel maestria, licenciatura, en experiencia en administracion publica.

algunas de las carreras afines de ingenieria o
arquitectura.

1 Informar al Presidente Municipal de los aspectos mas importantes que se susciten en el
Municipio

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal

Llevar un control de las reservas territoriales del Municipio

Efectuar sesiones con los Comités de Obra Publica

Controlar la expedicion de Licencias de Construccion en el Municipio

Formular el programa anual de obras publicas y someterlo a consideracion del
Presidente Municipal y al Cabildo

Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las leyes y sus
reglamentos, sean a cargo del Municipio

Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los Contratos de Obra Publica

9 Supervisar la realizacién de Expedientes Técnicos

10  Coordinar y Supervisar la ejecucion de Obras Publicas cuando se lleven a cabo por otras

OO WN

~

@1}" IE! dependencias, organismos descentralizados

;|J.:_'£|!:I-l';'t. 11 La organizacion y prestacion de los servicios publicos que correspondan al Ayuntamiento

e P y que no estén atribuidos a otra dependencia
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Proponer al Presidente Municipal y ejecutar las politicas que este fije, en materia de obra
publica y presentacion de servicios publicos

Construir a través de la autorizacion del Cabildo la construcciéon de alumbrado publico
Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios, cuando asi lo
disponga

Elaborar los proyectos de obra publica que cada afo lleva la Administracion Publica
Municipal, en base al presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defina el
Presidente Municipal y los programas de trabajo

Participar en los concursos de Obra Publica y dar seguimiento a todo el proceso técnico y
administrativo durante su ejecucion

Llevar a cabo los programas de pavimentacion y rehabilitacion de vialidades y calles del
Municipio

Vigilar el buen desemperio del area

Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar mantenimiento a obras
de infraestructura urbana

Efectuar trabajos de atencion ciudadana con maquinaria y equipo pesado

Vigilar el constante mantenimiento del equipo de trabajo

Analizar las peticiones relacionadas con el mantenimiento de equipos

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, éste Manual,
otras disposiciones legales y reglamentarias
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
Director de Seguridad Publica Municipal
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas acuerdos de
orden publico; Contribuir a la seguridad publica de la sociedad
Direccién
Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Direccién de Seguridad Publica
Presidente Municipal Constitucional
De $28,000.00 hasta $30,000.00
1 Seguridad 1 Liderazgo
2 Gestion 2 Comunicacion
3  Adiestramiento 3 Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Anos de experiencia: Tres afios minimos de
profesional a nivel licenciatura, en algunas de experiencia en administracion publica.
las carreras afines de derecho.
1 Concurrir a los actos oficiales para los cuales se le cite
2 Elaborar un programa anual de trabajo Municipal
3 Salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas del Municipio
4 Velar por el orden publico
5 Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes, denuncias y quejas
ciudadanas en relacién con el ejercicio de sus atribuciones
6 Detener por conducto de los cuerpos policiales de la Entidad, a los infractores de las
normas penales y administrativas
7 Prestar el auxilio de la fuerza publica cuando lo requieran los diversos érganos y
dependencias de los Poderes del Estado, de la Federacion y Municipio
8 Prevenir la comision del delito, manteniendo el orden y la tranquilidad publica en el
Municipio
P 9 Llevar a cabo las acciones pertinentes para proteger la integridad fisica y la propiedad de
EH' [=] los individuos, el orden y la seguridad del Municipio
T 1y I . .. ..
h_i&-l'ﬁ_ 10  Proteger las instituciones y bienes del dominio Municipal
el 2C24
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Auxiliar a las autoridades Federales y Estatales en el cumplimiento de sus funciones,
cuando proceda y asi lo soliciten por escrito

Imponer multas por violaciones al Bando de Policia y Buen Gobierno

Elaborar el Reglamento de Seguridad Publica Municipal

Vigilar que se cumplan las obligaciones de la Policia Municipal, establecidas en la Ley
Estatal de Seguridad Publica

Vigilar la exacta aplicacion del Reglamento de Seguridad Publica Municipal

Organizar, dirigir y controlar el archivo y estadistica de delincuencia, asi como colaborar
en lo relativo a los Sistemas Estatal y Nacional de Seguridad Publica

Aplicar el marco juridico de la Seguridad Publica para la organizacion, reclutamiento,
seleccién y desarrollo de la Seguridad Publica Municipal

Organizar, administrar y controlar los registros de personas, armamento y equipo
asignado a las funciones de Seguridad Publica

Inscribir y mantener actualizados los datos de los integrantes de la Policia Municipal en el
registro Estatal de Seguridad Publica

Auxiliar al Sindico Municipal y a las autoridades correspondientes en la investigacion de
delitos y en la persecucion y aprehensién de presuntos delincuentes cuando asi lo
soliciten

Vigilar el transito de los vehiculos en el Municipio

Programar y presupuestar los requerimientos técnicos, operativos y administrativos de
los servicios de Seguridad Publica

Apoyar la formulacion, instrumentacion, control, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal

Participar en la elaboracion de los informes anuales de Gobierno

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

2G24
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Direccién del Dif Municipal

Crear y establecer bases y procedimientos de un sistema municipal de
asistencia social que promueve prestacion de los servicios de asistencia
social, asi como la participacion de los sectores social y privado
Direccién

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Dif Municipal

Presidente Municipal Constitucional

De $18,000.00 hasta $20,000.00

1 Administracién 1 Liderazgo

2 Gestion 2 Comunicacion

3  Atencién 3  Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Titulo Anos de experiencia: Tres afios minimos de
profesional a licenciatura, en algunas de las experiencia en administracion publica.

carreras afines de administracion.

1 Atender a las personas que mas necesitan de apoyo en salud fisica y emocional
2 Dar apoyo a las personas de bajos recursos econdmicos para que cubrir las necesidades
basicas para una vida digna
3 Apoyar juridica y psicolégicamente a quienes tengan problemas de violencia intrafamiliar
o adicciones
4 Dotar a las escuelas de desayunos escolares para el ahorro de la economia familiar
ademas de nifios mas sanos
5 Proveer de despensas alimenticias a las familias con menos recursos econémicos y que
viven en situaciones de marginacion en el municipio
J— 6 Brindar el mejor servicio y atencion para lograr un agradable ambiente de cordialidad y
EH'T",EI respeto para quienes necesiten del apoyo del sistema DIF
':ﬂ'l-l';'t: 7 Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad
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Realizar acciones de apoyo educativo para la integracién social y de la capacitacion para
el trabajo de los sujetos de la asistencia social

Coordinarse con las Dependencias e instituciones del Estado y con las instituciones de
Asistencia Privada para la elaboracién de programas de asistencia social

Fomentar y apoyar las actividades que lleven a cabo las instituciones de asistencia, las
asociaciones civiles y a todo tipo de entidades privadas cuyo objeto sea la prestacion de
servicios de asistencia social

Organizar conjuntamente con las diferentes instituciones culturales, eventos de tipo
popular que generen la unién sana y armoniosa de la familia y la comunidad

Formular programas encaminados a proporcionar asistencia social a los habitantes del
Municipio, que permitan la ampliacion del bienestar social, en plena coordinacion con los
lineamientos de los planes nacional y estatal

Realizar actividades que ayuden a atender la salud y el mejoramiento nutricional de los
habitantes del Municipio

Fomentar la realizacion de actividades y eventos que ayuden a consolidar una cultura de
prevencion y erradicacién de conductas antisociales relacionadas con los vicios

Realizar actividades relacionadas con la paternidad y maternidad responsable del
Municipio

Presentar propuestas y realizar actividades que se relacionen con la atencion de
discapacitados

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y otras
disposiciones reglamentarias
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Direccion de Proteccion Civil

Establecer las medidas de prevencion, organizacion, coordinacion,
supervision, control, control, planeacion y optimizacién de los recursos
humanos, financieros y materiales disponibles, destinados a satisfacer
con oportunidad las demandas ciudadanas y que consolidar sistemas
integrales de prevencion y seguridad

Direccion de Proteccion Civil

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Proteccion Civil

Presidente Municipal Constitucional

De $10,000.00 hasta $12,000.00

1 Administracién 1 Liderazgo

2 Proteccion Civil 2 Comunicacion

3 Manejo de herramientas 3  Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Técnico Anos de experiencia: Tres afios minimos de
profesional. experiencia en administracion publica.

1 Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de programas internos de proteccién
civil

2 Suscribir convenios en materia de proteccion civil y gestién de riesgos en el ambito
municipal

3 Suscribir convenios de colaboracién administrativa con las entidades federativas, el
Gobierno del Estado y el Gobierno Federal en materia de prevencién y atencion de
emergencias y desastres

4 Investigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades

5 Promover y apoyar la creacion de las instancias, mecanismos, instrumentos y
procedimientos de caracter técnico-operativo, de servicios y logistica que permitan
prevenir y atender la eventualidad de un riesgo o peligro
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Instrumentar y operar redes de deteccion, monitoreo, prondstico y sistemas de
alertamiento, en coordinacién con las dependencias responsables

Emitir los dictdmenes de riesgo que sean solicitados por el Ayuntamiento, la
Administracion Publica Municipal y los particulares

Coordinar la actualizacién permanente del Atlas Municipal de Riesgo

Elaborar el Plan Municipal de Emergencias

Elaborar, instrumentar, operar, coordinar y difundir ampliamente el Programa Municipal
de Proteccion Civil

Conducir acciones para fomentar en la poblacién una cultura de proteccion civil
Elaborar el registro de grupos voluntarios y comités vecinales

Publicar y difundir manuales, circulares, guias y folletos de prevencién en materia de
proteccion civil

Informar a la poblacion sobre la existencia de una situacién de riesgo, a efecto de tomar
las medidas de Proteccion Civil adecuadas

Integrar las brigadas de proteccion civil con las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal

Promover la realizacion de simulacros en establecimientos comerciales, edificios
publicos, escuelas, empresas y en todo aquel lugar susceptible de riesgo, siniestro o
desastre

Concurrir con las autoridades estatales en la determinacion de normas sobre prevencion,
mitigacion y restauracion en casos de desastre

Incorporar y adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos y procedimientos de
caracter técnico-operativo, de servicios y logistica que permitan prevenir y atender un
desastre o siniestro

Convocar y coordinar a las autoridades municipales, organizaciones e instituciones de
caracter publico, privado y social, grupos voluntarios y en general a todos los habitantes
del Municipio a participar en las actividades de auxilio en circunstancias de riesgo
inminente o desastre

Las demas que le confieran el Presidente Municipal y las disposiciones aplicables.
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Titular Unidad de Transparencia

Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Municipal y Organismos Descentralizados, a través de la observancia de
la Ley, fortaleciendo la cultura de la transparencia

Direccién

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Transparencia

Presidente Municipal Constitucional

De $8,000.00 hasta $10,000.00

1 Compromiso 1 Liderazgo
2 Organizativo 2 Comunicacion
3 Pensamiento critico 3  Negociacién

Nivel de escolaridad deseado: Licenciatura Aios de experiencia: Tres afios minimos de
administracion. experiencia en administracion publica.

 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
1 Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de la que sea
competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacion periddica de los
archivos de las entidades que conformen la estructura organica del Ayuntamiento
2 Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacioén que no haya sido clasificada
previamente
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
los sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan
5 Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacioén solicitada, ademas
de efectuar las notificaciones a los particulares
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6 Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion

7 Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion

8 En su caso, Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacién por parte de
algun servidor publico o personal de los sujetos obligados

9 Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados; y las
demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el sujeto
obligado y los particulares

Servicios Municipales

Planear y dirigir las acciones para la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura eléctrica, el control sanitario en los espacios publicos,
conservacion del medio ambiente en el Municipio

Auxiliar

Municipio de Chalchicomula de Sesma, Puebla.
Servicios Municipales

Presidente Municipal Constitucional

De $10,000.00 hasta $12,000.00

1 Compromiso 1 Liderazgo
2 Organizativo 2 Comunicacion
3 Pensamiento critico 3  Negociacién

Nivel de escolaridad deseado: Secundariay  Anos de experiencia: Un afio minimo de
Bachillerato. experiencia en administracion publica.

Elaboracion de un plan de servicios publicos

Coordinar las diferentes areas a su cargo

Supervisar que se cumpla el plan de servicios publicos

Asistir a las reuniones de trabajo que se convoquen

Atender a la ciudadania en todas sus solicitudes de servicios

Establecer criterios para la conservacion y mantenimiento de la infraestructura del
Municipio

Realizar las acciones de conservacion y mantenimiento vial, alumbrado publico, parques,
jardines y limpia publica
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8 Participar en los proyectos de conservacién y mantenimiento de infraestructura

9 Desarrollar en coordinacién con las autoridades competentes y con base en las
disposiciones juridicas aplicables, las actividades de minimizacién, recoleccion,
transferencia, tratamiento y disposicion final de desechos sélidos
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