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2. PRESENTAC'ON FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

El presente manual de organizacion, tiene como propdsito ser un instrumento
de caracter administrativo y normativo de la administracion publica, asi como
los organismos descentralizados del municipio de Cuautempan, Puebla.

Por medio del manual se identifica y dan a conocer las funciones
correspondientes a las areas que conforman la administracion publica
municipal, asi como los organismos descentralizados con el propdsito de ser
una herramienta de consulta diaria, que facilite el conocimiento y desempefio
de las funciones de los servidores publicos, permitiendo un desarrollo éptimo
de sus actividades y la adecuada coordinacion entre areas.

Su contenido ofrece informacion relevante sobre el marco administrativo-
juridico que determina su competencia, la estructura organica con la que
actualmente opera, el organigrama de la administracion, asi como los perfiles
y la descripcién de los puestos que la conforman.

Por consiguiente, el manual de organizacién contiene informaciéon veridica,
eficaz y eficiente, para saber las actividades de esta dependencia, evitar la
duplicidad de funciones y facilitar una guia de las actividades que se realizan
en cada area.

Se pondr4 a disposicion de los servidores publicos, haciendo de su
conocimiento las actividades que se desarrollan por parte de la administracion
publica municipal de Cuautempan.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

NUM DE REVISION: 01

Tiene como objetivo ayudar a Instituciones la simplificacion administrativa
proporcionando informacion sobre las atribuciones que le corresponde
desempeiiar al personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de
tramite en el flujo de los procedimientos, facilitando el proceso de induccion de
personal nuevo y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo a que han sido asignados.

4. MARCO JURIDICO
FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ESTATAL

% Constitucién politica del estado libre y soberano de puebla.
% Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
puebla.
% Ley organica municipal del estado de puebla.
MUNICIPAL

% Bando de policia y gobierno.
% Reglamento de la administracion publica municipal.

)

X3

5. MISION, VISION Y POLITICA DE CALIDAD

5.1 MISION

Administrar con responsabilidad y transparencia los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos asignados a las dependencias del H. Ayuntamiento
de Cuautempan, asegurando procesos de adjudicacion transparentes, que
contribuyen a garantizarles una 6ptima presentacion de servicios.
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5.2 VISION FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
Consolidar una dependencia eficiente y eficaz en el manejo de

los recursos del H. Ayuntamiento de Cuautempan, que se refleje

NUM DE REVISION: 01

en el desarrollo de los servidores publicos, contribuyendo al optimo
funcionamiento de las dependencias y coloque al municipio de Cuautempan
como destacado al brindar servicios publicos agiles e innovadores.

5.3 POLITICAS DE CALIDAD

Como H. Ayuntamiento proporcionaremos a toda la poblacion en general, una
elevada vocacion de calidad en los servicios, guiados por los siguientes
valores:

Trabajo en equipo. Compromiso para integrar nuestros esfuerzos, con el
propdésito de orientar las capacidades de los integrantes del equipo hacia un fin
comun.

Espiritu de Servicio: Disponer de tiempo, recursos y esfuerzos en beneficio
de la ciudadania.

Creatividad e innovacion: Lograr soluciones creativas e innovadoras que
mejoren los procesos administrativos, que generen economia y fortalezcan a
la organizacion.

Corresponsabilidad: Responder a la distribucion equiparada de
responsabilidad entre los empleados, el H. Ayuntamiento y la ciudadania.

Apego a la normatividad: Observacién del marco legal administrativo en el
ejercicio de sus funciones como servidores publicos.

Productividad: Fortalecer la capacidad de las unidades administrativas para
desarrollar sus tareas y aprovechar los recursos para ofrecer el valor agregado
a los servicios.

Responsabilidad: Trabajar con excelencia los asuntos encomendados, de
manera individual o en equipo para la obtencion de los resultados deseados.

Trasparencia: Nuestros actos como gobierno municipal se realizan de cara a
la ciudadania y con apego a la legalidad.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

NO. DE

NIVEL PUESTO PLAZAS
B C
| 1. PRESIDENTE 1
1.1 Secretario particular del presidente 1
1.1 Auxiliar administrativo del secretario del ayuntamiento 1
1.1.1 Encargada de correos 1
I 2.1.1 REGIDORES 8
I 2.2.1 SINDICO MUNICIPAL 1
2.2.1 Coordinacion de direccién juridica municipal 1
2.2.2 Juez Municipal 1
2.2.3 Secretaria de Acuerdos 1
2.2.4 Diligenciaria 1
Il 2.2. SECRETARIO/A DEL H. AYUNTAMIENTO 1
2.2.1 Titular de Archivo 1
2.2.2 Registro civil 1
2.2.2.1 Auxiliar de registro civil 1
I 2.3 TESORERO/A MUNICIPAL 1
2.3.1 Contador municipal 1
2.3.1.1 Contador auxiliar 3
2.3.1.1.1 Auxiliar administrativo 1
Il 2.4 CONTRALOR/A MUNICIPAL 1
2.4.1 Auxiliar Administrativo 1
Il 2.5 DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS 1
2.5.1 Subdirector de obras 1
2.5.1.1 Proyectista de obras 1
2.5.1.2 Auxiliar de obras 3
2.5.2 Director de Planeacién y Presupuesto para Obras Publicas 1
Il 2.6 DIRECTOR/A DE DESARROLLO RURAL 1
2.6.1 Coordinador del programa tenencia de la tierra 1
2.6.2 Proyectista de desarrollo rural 1
2.6.3 Auxiliar de desarrollo rural 1
Il 2.7 DIRECTOR/A DE DESARROLLO SOCIAL Y BIENESTAR MUNICIPAL 1




EYHmaM \!;VITE zueul-‘!n:!?p a n ’

CLAVE: MCUA.2024.2027/M0O/CM/01

FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

2.7.1 Auxiliar de desarrollo social y bienestar municipal 1
Il 2.8 DIRECTOR/A DE PROTECCION CIVIL Y ALUMBRADO PUBLICO 0
I 2.8 SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y ALUMBRADO PUBLICO 0
2.8.1 BOMBEROS 4
NO. DE
NIVEL PUESTO PLAZAS
B C
I 2.9 DIRECTOR/A DE SEGURIDAD PUBLICA 1
2.9.2 Comandante municipal 2
2.9.2.1.1 Policias 15
I 2.10 DIRECTOR/A DE TRANSPARENCIA
Il 2.11 COORDINADOR/A DE CULTURA
2.13.1 Auxiliar de casa de cultura
NO. DE
NIVEL PUESTO PLAZAS
B C
2.14.1 Mantenimiento agua potable 2
2.14.1.1 Chofer de camidn recolector de basura 1
2.14.1.1.1 Auxiliar de chofer de camidn recolector de basura 2
2.14.1.1.2 Servicio de limpia 9
2.14.1.1.3 Panteonero 1
Total de plazas 101
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9. DESCRIPCION DE AREAS FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

PRESIDENTE MUNICIPAL NUM DE REVISION: 01

|
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIO PARTICULAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
ENCARGADA DE CORREQOS

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacién de las
areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable directamente
de la administraciéon municipal, velando por la correcta prestacion de los servicios

publicos.
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
Presidente/a Municipal
NOMBRE DEL . -
PUESTO Presidente Municipal
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . . .
ADSCRIPCION Presidencia Municipal

A QUIEN REPORTA H. Cabildo

Secretario del ayuntamiento, Tesorero/a Municipal, Transparencia,
Director/a de Desarrollo Social, Director/a Juzgado Menor, Director/a de
Cultura, Director/a de Registro Civil, Contralor/a Municipal, Director/a de
Obras Publicas, Director/a de Desarrollo Rural, Director/a de Proteccion
Civil, Director/a de Atencion Ciudadana, Director/a de Seguridad Publica y
Servicio de Limpia.

A QUIEN SUPERVISA |13 directivos.

A QUIEN SUPERVISA
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Presidente/a Municipal

RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL . ..

PUESTO Presidente Municipal

ESCOLARIDAD No aplica por ser puesto de eleccién popular
ESPECIALIDAD No aplica por ser puesto de eleccién popular
CONOCIMIENTOS No aplica por ser puesto de eleccién popular
HABILIDADES No aplica por ser puesto de eleccion popular
EXPERIENCIA No aplica por ser puesto de eleccién popular

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Presidente/a Municipal
1. Dar a conocer las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion de
observacion general que con tal objeto remita el Gobierno del Estado o acuerde
el H. Ayuntamiento y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de las
y 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/a servidora/a publico/a, en
términos de estas.

3. Representar al H. Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se
designe una comision especial, 0 se trate de procedimientos judiciales, en los
gue la representacion corresponde al Sindico Municipal.

4. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion 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.

5. Proponer al H. Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las
ramas del cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del
examen, certificacion y registro en el centro de control de confianza
correspondiente.
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6. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
demanden para hacer efectivas sus resoluciones conforme alas | eca be AcTUALIZACION:03/12/2024

disposiciones aplicables.
NUM DE REVISION: 01

7. Cumplir con los deberes que sobre Registro del Estado Civil
de las personas le impongan las leyes relativas.

8. Dar lectura en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias
del mes de febrero de cada afio, al informar por escrito que rinda el H.
Ayuntamiento que preside, sobre la situacion que guarda la Administracion
Puablica 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.

9. Promover y vigilar la formulacién del proyecto del presupuesto de egresos
para el ejercicio inmediato y someterlo al H. Ayuntamiento para su aprobacion
y publicacion en el periédico oficial del estado, remitiendo copia del mismo al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

10. 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 sefiale la
legislacién aplicable.

11. Nombrary remover libremente a las y los directores, jefes de departamento
y servidores publicos del H. Ayuntamiento que no tengan la categoria de
empleados de base.

12. 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 la ley organica municipal, atendiendo lo establecido en lineamientos
técnicos y demas instrumentos vigentes relacionados con la materia.

13. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerden el
Cabildo.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO
Secretario/a del Ayuntamiento

NOMBRE DEL .

PUESTO Secretario/a General
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . . ..
ADSCRIPCION Presidencia Municipal

A QUIEN REPORTA | Presidente/a Municipal
A QUIEN SUPERVISA | Titular de Archivo

PERSONAL A 1
CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Secretario/a del Ayuntamiento
RANGO DE EDAD |18 afios

NOMBRE DEL . .
PUESTO Secretario/a del Ayuntamiento
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura.

ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho y/o Administracion Publica
CONOCIMIENTOS | Administrativos, Computacién, Comunicacién y Redes Sociales.
HABILIDADES Trabajo en equipo y orden en el trabajo.

EXPERIENCIA 3 afos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Secretario/a del Ayuntamiento

1. Programar, organizar, coordinar y dar seguimiento de la agenda, audiencias
del Presidente Municipal.

2. Realiza actas de cabildo, organiza asambleas del Presidente y regidores.
3. Programar citas y reuniones para el Presidente Municipal.
4. Coordinar reuniones del Presidente Municipal.

5. Elaborar y actualizar la bitacora de visitas y reuniones del Presidente
Municipal.

6. Acompafar al Presidente Municipal a los eventos y reuniones que le
asignen.
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7. Realizar un reporte mensual de sus actividades. FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo
RANGO DE EDAD 18 afios
NOMBRE DEL - . .
PUESTO Auxiliar Administrativo
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura.
ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho y/o Administracion Publica
CONOCIMIENTOS Administrativos, Computacién, Comunicacion y Redes Sociales.
HABILIDADES Trabajo en equipo y orden en el trabajo.
EXPERIENCIA 3 afos
DESCRIPCION DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo
NOMBRE DEL . .. .
PUESTO Auxiliar Administrativo
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . . -
ADSCRIPCION Presidencia Municipal
A QUIEN REPORTA | Presidente/a Municipal
A QUIEN .
SUPERVISA Ninguno
PERSONAL A 0
CARGO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control de vales de gasolina.

2. Acompafiar al Presidente Municipal a los eventos y reuniones que le
asignen.

3. Instalar el sonido en todos los eventos del H. Ayuntamiento.
4. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

5. Apoyar a distintas actividades encomendadas por el Presidente Municipal.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO

Recepcionista

NOMBRE DEL Recepcionista
PUESTO

DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . Secretaria particular
ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA | Secretario/a particular
A QUIEN .

SU?DERVISA Ninguno

PERSONAL A 0

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Recepcionista

RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

ESEASBT%E DEL Secretario/a Particular

ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura.

ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho y/o Administracion Publica
CONOCIMIENTOS | Administrativos, Computacion, Comunicacion y Redes Sociales.
HABILIDADES Trabajo en equipo y orden en el trabajo.

EXPERIENCIA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Recepcion de oficios y/o cualquier otro documento dirigido al Presidente
Municipal.

2. Responder, registrar y devolver llamadas de teléfono, asi como de
proporcionar informacion basica, si es necesaria.

3. Recibir y responder diariamente a los e-mail, notificaciones o avisos.
4. Apoyar a distintas actividades encomendadas por el Presidente Municipal.
5. Recepcién de constancias de identidad, origen, domicilio, etc.

6. Auxiliar de la secretaria municipal.
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7. Apoyar en todas las actividades administrativas de | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
Presidencia Municipal. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

8. Sacar copias. NUM DE REVISION: 01

9. Escanear documentos y envid de informacion por los medios necesarios.

10. Apoyo en la logistica para eventos donde se encuentre el Presidente
Municipal.

11. Realizar el archivo de documentacion.
12. Elaborar la agenda de actividades del Presidente Municipal.

13. Apoyar a distintas actividades encomendadas por el C. Presidente
Municipal.

NOMBRE DEL AREA SINDICATURA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

SIBDICATURA MUNICIPAL —

JUEZ MENOR MUNICIPAL

v

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO

Sindico/a Municipal

NOMBRE DEL L —
PUESTO Sindico/a Municipal
DEPENDENCIA Sindicatura Municipal
AREA DE . —
ADSCRIPCION Sindicatura Municipal
A QUIEN _

REPORTA H. cabildo

A QUIEN —
SUPERVISA Juez menor Municipal
PERSONAL A 1

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Sindico/a Municipal

RANGO DE EDAD

Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL
PUESTO

Sindico/a Municipal

ESCOLARIDAD

No aplica por ser puesto de eleccién popular

ESPECIALIDAD

No aplica por ser puesto de eleccién popular

CONOCIMIENTOS

No aplica por ser puesto de eleccién popular

HABILIDADES

No aplica por ser puesto de eleccién popular

EXPERIENCIA

No aplica por ser puesto de eleccién popular

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Sindico/a Municipal

1. Representar al H. 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
de Cuautempan, 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.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

. . L. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
3. Seguir en todos sus tramites los juicios en que este

interesado el Municipio por si 0 por conducto de los apoderados | NUM DEREVISION: 01

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
de Cuautempan, 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 infraccidn que se
cometa por si 0 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 cumpla las disposiciones aplicables.

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

9. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio
gue se hayan omitido.

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

11. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de
expropiacion.

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

13. Dar cuenta al H. 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.

14. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la
presente ley.
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15. Vigilar que en los actos del H. Ayuntamiento: FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

P . FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
» Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.

Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los | NUMDEREVISION: 01

derechos humanos, de conformidad con los principios
previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Se colabore con los organismos publicos nacionales y estatal,

encargados de la proteccion, respeto, Vvigilancia, prevencion,

observancia, promocién, defensa, estudio, y divulgacion de los

derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.
16. Emitir laudos en materia de régimen de propiedad en condominio, imponer
multas, realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que
se sefialan en las leyes respectivas.

17. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversia.

18. Las demas que les confieran las leyes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Juez Menor Municipal

NOMBRE DEL ..
PUESTO Juez Menor Municipal
DEPENDENCIA Sindicatura

AREA DE L.

ADSCRIPCION Sindicatura

A QUIEN REPORTA | Sindico Municipal

A QUIEN .

SUPERVISA Ninguno

PERSONAL A 0

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Juez Menor Municipal

RANGO DE EDAD |Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL ..
PUESTO Juez Menor Municipal
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho

CONOCIMIENTOS | En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afo

HABILIDADES




B

Cuautempan
“Totaflik Jm&

MAN UAL DE ORGAN'ZAClON CLAVE: MCUA.2024.2027/MO/CM/01

FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

1. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas
municipales que proceden por faltas o infracciones a los ordenamientos
municipales.

2. Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean
constitutivos de delitos, ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de
otras autoridades.

3. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al H. Ayuntamiento del
desempefio de sus funciones.

4. Calificar las infracciones establecidas en el reglamento de policia y buen
gobierno.

5. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos
infractores.

6. Aplicar las infracciones establecidas en el reglamento.

7. Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de la infraccion cometida
deriven dafios y perjuicios que deben reclamarse por la via civil, y en su caso,
obtener la reparacion del dafio o dejar a salvo los derechos del ofendido.

8. Intervenir en materia del reglamento en conflictos vecinales y familiares o
conyugales, con el fin de avenir a las partes.

9. Autorizar con su firma y sello del Juzgado los informes de Policia que sean
de su competencia.

10. Expedir copias certificadas de los informes de policia cuando lo solicite el
denunciante, el infractor, para quien tenga interés legitimo.

11. Solicitar por escrito a las autoridades competentes el retiro de objetos que
se encuentren abandonados en la via publica.

12. Enviar al sindico un informe periédico que contenga los asuntos tratados y
las resoluciones que haya dictado.

13. Solicitar el auxilio de la Policia Federal Preventiva, de la Policia Estatal y
de otras Policias Municipales, en los términos de la ley General, que establece
las bases de coordinacion del sistema nacional de seguridad publica.
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14. Prestar auxilio al Ministerio Publico y a las autoridades | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
judiciales cuando asi lo requieran, y las demas atribuciones que | recHa be ACTUALIZACION:03/12/2024

le confieran otros ordenamientos.
NUM DE REVISION: 01

NOMBRE DEL AREA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

REGISTRO CIVIL

AUXYLIAR

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal, velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Secretaria del H. Ayuntamiento
NOMBRE DEL p
PUESTO Secretaria General
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . .
ADSCRIPCION Secretaria del H. Ayuntamiento
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN . .
SUPERVISA Registro Civil
PERSONAL A 1
CARGO
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Secretaria del H. Ayuntamiento

RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL , .
PUESTO Secretaria del H. Ayuntamiento
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Secretaria del H. Ayuntamiento
Se encarga de tramitar asuntos de caracter administrativo, auxiliar al
presidente municipal y resolver casos de relativa importancia.

Se instala invariablemente en el edificio del poder municipal, donde deben
guardarse los archivos y documentos bajo la responsabilidad del secretario.

La Secretaria del H. Ayuntamiento es fundamental para el gobierno municipal,
pues se encarga de los asuntos de gobernacion, los que por ningin motivo
pueden ser resueltos por otra oficina.

Funciones. Las funciones del Secretario del H. Ayuntamiento son:

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

2. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al H.
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como
el nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion
de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.
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3. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes emitidas por | pecHa be ACTUALIZACION:03/12/2024
el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la
Administracion Publicas Municipal.

NUM DE REVISION: 01

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 H. Ayuntamiento, dando
cuentas de ellos.

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

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

8. Verificar que los encargados de las distintas dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, formulen los informes establecidos conforme
alaley.

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

10. Tener a su cargo y cuidado el archivo municipal.
11. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

> De actas de sesiones del H. 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.

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.

VYV VY

YV VY VYV
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12. Mantener bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
oficina, los eXpEdientes Yy documentos del archivo. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

13. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que | NUM DEREVISION: 01

le confiera el Presidente Municipal o el H. Ayuntamiento.

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

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

16. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Secretaria.

17. Rendir por escrito los informes que le pidan el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones
legales aplicables.

18. Los libros a que se refiere el articulo anterior, deberan ser autorizados, en
su primera y ultima hoja, con las firmas del Presidente Municipal.

19. Las demas que establezcan otras disposiciones legales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Registro Civil
NOMBRE DEL . .
PUESTO Registro Civil
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE .
ADSCRIPCION Secretaria General
A QUIEN REPORTA | Secretaria General
A QUIEN N . .
SUPERVISA Auxiliar de Registro Civil
PERSONAL A 1
CARGO
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Registro Civil
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios
NOMBRE DEL . ..
PUESTO Registro Civil
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD Preferentemente Derecho y/o Administracion Publica
CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, ordenen el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Registro Civil
1. Se encarga de expedir actas de matrimonio, defuncion, divorcio, nacimiento,
copias certificadas y constancias de no registro.

2. Su servicio es prestado para todos los habitantes y residentes del Municipio.
3. Supervisar la elaboracion de actas.

4. Elaborar la estadistica mensual.

5. Supervisar la elaboracion de copias certificadas.

6. Empastados y autorizacion de libros.

7. Elaborar actas de matrimonio.

8. Elaborar actas de defuncion.

9. Elaborar actas de nacimiento.

10. Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

NOMBRE DEL AREA TESORERIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

TESORERIA CONTADOR/A CONTADOR/A AUXILIAR
MUNICIPAL MUNICIPAL AUXILIAR COBRO/PREDIAL
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OBJETIVO FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

. . . . FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la

. ., , . . . NUM DE REVISION: 01
coordinacion de las areas al interior del H. Ayuntamiento y la v S1o

gobernabilidad en el Municipio de Cuautempan, asi como

ejecutar sus determinaciones y ser responsable directamente de la
Administracion Publica Municipal velando por la correcta prestacion de los
servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL Tesoreria Municipal

PUESTO

DEPENDENCIA Presidencia Municipal

AREADE Tesoreria Municipal

ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA | Presidente Municipal

A QUIEN Contador Municipal, Contadora Auxiliar, Auxiliar de cobro/predial
SUPERVISA ’ '

PERSONAL A 5

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Tesoreria Municipal
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL Tesoreria Municipal

PUESTO

ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente Contador Publico

CONOCIMIENTOS En la Administracion Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo, cuenta publica

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Tesoreria Municipal

1. Es la unidad administrativa responsable de la Hacienda Publica Municipal.
Recauda los arbitros que corresponden a su ambito tributario y que asigna el
Congreso del Estado.

<>
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2. Compete el manejo de los fondos y valores a su cargo y con | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

su aplicacion debe atender las necesidades del municipio CON | gecHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
apego al presupuesto de egresos, de esta forma debe
programar y coordinar las actividades relacionadas con la

NUM DE REVISION: 01

recaudacion, contabilidad y los gastos municipales.

3. Se encuentra bajo la responsabilidad exclusiva del tesorero quien debe
responder del manejo y uso de los recursos de hacendarios y deberd ser
nombrado por el cabildo.

4. Coordinar la politica fiscal del Municipio, de conformidad con lo que acuerde
el H. Ayuntamiento.

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

6. Dar cumplimiento a las leyes y convenios de coordinacion fiscal aplicables.

7. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le corresponde al
Municipio.

8. Participar en los oOrganos de coordinacién fiscal y administrativa que
establezcan las leyes.

9. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del H.
Ayuntamiento.

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

11. 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.

12. Diseiiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales.

13. 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.
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14. Proponer al H. Ayuntamiento, a través del Presidente | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
Municipal, que la recepCién del pago y la expediCién de FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las
receptoras.

NUM DE REVISION: 01

15. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal.

16. Proponer al H. Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables.

17. Permitir a los integrantes del H. Ayuntamiento la consulta de la informacién
gue legalmente le corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla al Organo de la Fiscalizacién Superior del Estado, a
requerimiento de este Ultimo, en términos de esta Ley y demas aplicables.

18. Proporcionar la informaciéon que le soliciten los visitadores nombrados por
el Ejecutivo, que sea procedente legalmente.

19. Proporcionar de manera oportuna al H. Ayuntamiento todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion de los presupuestos de
ingresos y egresos.

20. Ejercer y llevar el control del presupuesto del H. Ayuntamiento.

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

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

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

24. Elaborar y someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento en forma oportuna,
el informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicaciéon de recursos y los informes de avances de gestién financiera, para
su remisién al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

25. Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, informando de lo anterior al H.
Ayuntamiento.
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26. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
reglamentos y demas disposiciones relacionadas con €l | ggcHa DE ACTUALIZACION:03/12/2024

patrimonio municipal.
NUM DE REVISION: 01

27. Participar en la elaboracion de convenios de coordinacién
fiscal que celebre el H. Ayuntamiento en los términos de esta ley y demas leyes
aplicables.

28. 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.

29. Proporcionar al auditor externo que designe el H. Ayuntamiento la
informacién que requiera.

30. 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 el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado.

31. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Los tesoreros municipales seran responsables de las erogaciones que
efectlen fuera de los presupuestos y planes aprobados, sin perjuicio de las
responsabilidades en que incurran otros servidores publicos.

Por otra parte, el H. Ayuntamiento anualmente hara la glosa provisional de la
cuenta de administracion de la hacienda municipal, quedando responsable de
ella los integrantes del H. Ayuntamiento.

Los puestos que requiere la tesoreria municipal son:

» El tesorero, responsable del buen desempefio de las funciones de la
dependencia.

El contador, responsable de la contabilidad.

El auditor, supervisor y evaluador de los bienes y la contabilidad.

Un encargado de los ingresos (opcional).

Un encargado de egresos (opcional).

Un encargado de cobro de predial (opcional).

YV VY VYV
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NOMBRE DEL AREA CONTRAECARDA fVNBOHALIBRL6/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

ORGANIGRA MA NUM DE REVISION: 01

CONTRALORIA MUNICIPAL

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal, velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Contraloria Municipal

NOMBRE DEL Contraloria Municipal
PUESTO P
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . .
ADSCRIPCION Contraloria Municipal
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN . . .
SUPERVISA Auxiliar Administrativo
PERSONAL A 1

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Contraloria Municipal
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL Contraloria Municipal

PUESTO

ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD Preferentemente Contador Publico o Administracion de Empresas

CONOCIMIENTOS En la Administracion Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

Tesoreria Municipal

El nombramiento del contralor municipal estara a cargo del H. Ayuntamiento,
a propuesta del Presidente Municipal. El contralor estd considerado como
funcionario de confianza y podréa ser removido libremente.

No es obligatorio que cada H. Ayuntamiento tenga Contraloria. La ley organica
establece que solo debe ser creada en los municipios que de acuerdo a sus
necesidades administrativas y con base en sus presupuestos de egresos lo
requieran.

FUNCIONES. Las atribuciones y funciones de la Contraloria establecidas en
la Ley Organica Municipal son:

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 H. 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.

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion 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 encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observacion y aplicacion.

8. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el H.
Ayuntamiento.
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9. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
entidades municipales sobre reformas administrativas relativas | gecqa be ACTUALIZACION:03/12/2024

a organizaciones, métodos, procedimientos y controles.
NUM DE REVISION: 01

10. Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias

del H. 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, entidades municipales y de los servidores publicos.

11. Proporcionar informacioén a las autoridades competentes, sobre el destino
y uso de las participaciones y recursos asignados al H. Ayuntamiento.

12. 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.

13. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la Administracion Puablica Municipal.

14. Emitir opinidn 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 fondo y valores
gue formule la Tesoreria Municipal.

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

16. 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 correspondiente.

17. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
ambito de su competencia.

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

19. Solicitar al H. Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos
de esta ley.
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20. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
entidades del Municipio. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

21. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales | NUM DEREVISION: 01

sea mantenido conforme a lo dispuesto por la presente ley.

22. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, de
acuerdo a la ley en la materia.

23. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

El Contralor Municipal este impedido para intervenir en cualquier asunto en el
gue estén involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su
cényuge, concubinario o parientes consanguineos en linea recta sin limitacion
de grado o colaterales hasta el cuarto, o por afinidad hasta el segundo. En
estos casos debera intervenir el servidor publico que conforme al estatuto
sustituya en sus faltas al Contralor.

NOMBRE DEL AREA OBRAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

) SUBDIRECTOR DE PROYECTISTA DE AUXILIAR DE
OBRAS PUBLICAS

OBRAS OBRAS OBRAS

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio
de Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO
Obras Publicas

NOMBRE DEL .
PUESTO Obras Publicas
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE .
ADSCRIPCION Obras Publicas
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN . ) N .
SUPERVISA Subdirector de Obras, Proyectista de Obras y Auxiliar Obras Publicas
PERSONAL A 3
CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Obras Publicas
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL .

PUESTO Obras Publicas

ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS En la Administraciéon Publica Municipal y Obras Publicas

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Obras Publicas

Debe encargarse de la planificacion, mantenimiento y vigilancia de toda clase
de obras propiedad de municipio. Le compete el otorgamiento de permisos de
construccion para todo tipo de obra en su jurisdiccion, y planear, programar,
ejecutar y supervisar las obras de construccion y remodelacion destinadas a la
prestacion de los servicios publicos en el municipio, asi como proponer los
proyectos y programas para la construccion y mantenimiento de areas de
recreacion popular y plazas publicas.
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De ser posible, deben funcionar dos 6rganos, uno encargado de | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
la construccion de obras puablicas y otro de 10S ServiCioS | rgcHa DE ACTUALIZACION:03/12/2024

publicos.
NUM DE REVISION: 01

Funciones. Son atribuciones y actividades de la oficina de Obras
Publicas.

1. Planear y construir obras de beneficio colectivo autorizadas por el H.
Ayuntamiento.

2. Vigilar el mantenimiento y conservacion de los edificios y equipo destinados
a la prestacion de los servicios publicos.

3. Elaborar proyectos de planificacion en materia de asentamientos humanos
en coordinacion con las autoridades estatales y federales.

4. Vigilara en los centros de poblacion la aplicacion correcta de la
reglamentacion en materia urbana. Si no existe, promover su elaboraciéon en
coordinacion con dependencias estatales y federales afines.

5. Autorizar e inspeccionar las obras particulares, vigilando que cumplan las
estipulaciones de la construccion.

6. Elaborar y actualizar el plan municipal de desarrollo urbano en coordinacién
y asistencia de autoridades estatales y federales.

7. Elaborar el padron de ejecucion de construccion del municipio y asesorar
técnicamente a las juntas auxiliares en la realizacion de sus obras.

8. Formular y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano.

9. Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales del
municipio y de la creacion y administracion de reservas ecologicas.

10. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo.
11. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

12. Otorgar la definicion de alineamiento y nimero oficial, licencias y permisos
de construcciones.

13. Vigilar que, en las nuevas construcciones en sitios protegidos por el INAH,
haya escrito apego al reglamento de construccion.

14. Ejecutar las obras de infraestructura y servicios publicos aprobados por el
H. Ayuntamiento.
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Los servicios publicos municipales son: agua potable y | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
alcantarillado, alumbrado publico, limpia, mercados, centraleS | rgcHa DE ACTUALIZACION:03/12/2024
de abasto, panteones, rastro, calles, parques y jardines,
seguridad publica, transito y los que determine el Congreso del

NUM DE REVISION: 01

Estado, de acuerdo con las condiciones territoriales y socioeconémicas,
capacidad administrativa y financiera de los diferentes municipios.

Las principales fuentes de financiamiento de los servicios publicos son:

» Cuotas. Aportaciones en especie 0 en dinero que un particular debe
pagar a las autoridades municipales.

» Tarifas. Cuotas o tasas que el usuario debe pagar.

» Créditos. Recursos del H. Ayuntamiento, obtenidos por préstamos.

» Subsidios. Financiamiento de los gobiernos federal y estatal.
Las principales funciones de esta area son:

1. Organizar la prestacion y administracion de los servicios publicos.

2. Supervisar que la prestacion de los servicios se lleve a cabo con estricto
apego a la reglamentacion.

3. Planear, organizar y controlar la prestacion y buen funcionamiento de los
servicios.

4. Organizar el funcionamiento y prestacion de los servicios.
5. Proyectar, instalar y dar mantenimiento a los servicios publicos.

6. Vigilar que la distribucién y calidad del agua cumpla con lo estipulado por los
cbdigos sanitarios y reglamentos en vigor.

7. Vigilar que las aguas negras sean vertidas en lugares adecuados para su
tratamiento y reutilizacion.

8. Planear la recoleccién y destino de los desechos soélidos, evitando la
contaminacion ambiental.

9. Dar mantenimiento y ampliar los panteones municipales.

10. Planear la ampliacidn, revestimiento, pavimentacion y mantenimiento de
las vias publicas.

> Planear la construccion y/o habilitacion de éareas verdes y darle
mantenimiento.
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» Intendencia municipal se encarga de la limpieza de las
oficinas municipales, asi como su mantenimiento.

» Sonido. Se encargan de colaborar en los eventos
especiales del municipio, asi como de promocionar los

recursos necesarios para la ejecucion de dichos eventos.
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CLAVE: MCUA.2024.2027/M0O/CM/01
FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

NOMBRE DEL AREA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

ORGANIGRAMA

COORDINADOR
- DEL PROGRAMA
DIRECCION DE TENENCIA DE LA PROYECTISTA
DESARROLLO RURAL TIERRA |
AUXILIAR
OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y la ser responsable
directamente de la Administracion Publica municipal velando por la correcta

prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
NOMBRE DEL . .,
PUESTO Direccion de Desarrollo Rural
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE
ADSCRIPCION Desarrollo Rural
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN Proyectista de Desarrollo Rural y Social, Auxiliar de Desarrollo Rural
SUPERVISA y y ’
PERSONAL A °
CARGO
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
RANGO DE EDAD |Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL . .,

PUESTO Direccion de Desarrollo Rural
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente Ingenieria Agronoma

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afo

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Direccién de desarrollo rural

1. Elaborar el programa anual en materia de produccion y necesidades de los
productores del campo, asi como establecer las acciones y programas de
conservacion para el cuidado de las riqguezas naturales del municipio, a fin de
prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento.

2. Planea, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el
desempefio de las funciones de las unidades a su cargo, asi como establecer
las medidas preventivas y correctivas necesarias.

3. Coordinar las actividades agropecuarias para fomentar el crecimiento del
Agro-Cuautempense, mediante el esfuerzo conjunto de la sociedad y gobierno
municipal.

4. Tomar decisiones operativas y administrativas necesarias para el buen
desarrollo de las actividades de la direccion de Desarrollo Rural.

5. Elaborar planes y programas que fomenten y desarrollen a las
organizaciones a través del impulso a la comercializacion, transformacion e
industrializacion de los productos agropecuarios con objeto de contribuir a
incrementar la rentabilidad del Agro- Cuautempense.
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6. Inducir la organizacion colectiva de los productores rurales, | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

con fines comunes a integrarse en asociaciones, CoOn acCesO & | FecHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
crédito para que, mediante la autogestion presente proyectos
productivos que les permitan tener financiamiento, asistencia,

NUM DE REVISION: 01

capacitacion e insumos a precios preferenciales y comercializar o industrializar
sus productos, en mejores condiciones de negociacion.

7. Proporcionar la informacion necesaria en materia de financiamiento,
administracion de riesgos y fomento al sector rural y pesquero, a través de la
realizacion de analisis econdmicos y estudios de evaluacion.

8. Realizar la gestidn necesaria ante cualquier dependencia de caracter federal
0 estatal para dar atencion a las demandas de los productores agropecuarios
del Municipio.

9. Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en
asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Cuautempan, las instituciones publicas y privadas, asi como dependencias
federales y municipales.

10. Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios,
acuerdos, procedimientos y demas disposiciones aplicables en el municipio en
materia de desarrollo rural.

11. Participar y coadyuvar en la integracion de los acuerdos y convenios que
se celebren con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como,
con los sectores publicos y privado, mediante los cuales se obtengan recursos
materiales o econdmicos, para realizar diversas acciones pendientes a
resolver la problematica en el campo.

12. Fomentar convenios de colaboracién con instituciones educativas del
sector publico y privado en coordinacion con el municipio para el desarrollo
rural.

13. Cumpli y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y
operativas del personal adscrito a la direccién de Desarrollo Rural.

14. Dar seguimiento a los programas y proyectos que se impulsen a través de
la direccion de Desarrollo Rural.

15. Las demas que le designe su jefe inmediato superior en el ambito de su
competencia.
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FMI':?\'NUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO
COORDINADOR DEL PROGRAMA TENENCIA DE LA TIERRA

’;'82"5%'5 DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA TENENCIA DE LA TIERRA
DEPENDENCIA Presidencia Municipal

AREA DE

ADSCRIPCION Desarrollo Rural

A QUIEN REPORTA | Desarrollo Rural

A QUIEN .

SUPERVISA No ap“ca

PERSONAL A 3

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
COORDINADOR DEL PROGRAMA TENENCIA DE LA TIERRA

RANGO DE EDAD

Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL
PUESTO

Desarrollo Rural

ESCOLARIDAD

Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD

Preferentemente Ingenieria Agronoma

CONOCIMIENTOS

En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, ordenen el
trabajo
1 afio

HABILIDADES

EXPERIENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Coordinador del programa tenencia de la tierra
1. Redactar oficios de informacion interna y externa a la direccion.
2. Recepcidn de documentos de los diferentes programas y proyectos.

3. Recabar la documentacién de los beneficiarios por programas federales,
estatales y municipales.

4. Organizar, controlar y resguardar el archivo general de la direccion de a
Desarrollo Rural.
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5. Comunicar oportunamente la informacion recibida por otras

areas.

6. Expedir documentacion para la gestion de recursos,
programas o proyectos.

7. Elaborados reportes mensuales y anuales.

\ 2

CLAVE: MCUA.2024.2027/M0O/CM/01
FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

8. Elaborar proyectos para los componentes: donde se de certeza juridica de
sus propiedades a los pobladores que no tengan sus documentos en regla.

9. Verificacion de la correcta ejecucion de programas de las diferentes
dependencias vinculadas al sector agropecuario.

12. Integrar expedientes de los diferentes programas estatales y federales para

el sector.

13. Presentar informes a su superior de sus actividades que y de las
actividades del personal a su cargo.

14.Y demas que su jefe inmediato demande...

DESCRIPCION DEL PUESTO

PROYECTISTA DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL .

PUESTO Proyectista de Desarrollo Rural
DEPENDENCIA Presidencia Municipal

AREA DE

ADSCRIPCION Desarrollo Rural

A QUIEN REPORTA | Desarrollo Rural

A QUIEN .

SUPERVISA No aplica

PERSONAL A 0

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PROYECTISTA DE DESARROLLO RURAL

RANGO DE EDAD

Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL
PUESTO

Desarrollo Rural

ESCOLARIDAD

Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD

Preferentemente Ingenieria Agronoma

CONOCIMIENTOS

En la Administracion Publica Municipal
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

HABILIDADES Tome.l de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, ordenen el
trabajo
EXPERIENCIA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Proyectista de desarrollo rural
1. Redactar oficios de informacién interna y externa a la direccion.
2. Recepcién de documentos de los diferentes programas y proyectos.

3. Recabar la documentacion de los beneficiarios por programas federales,
estatales y municipales.

4. Organizar, controlar y resguardar el archivo general de la direccion de a
Desarrollo Rural.

5. Comunicar oportunamente la informacion recibida por otras areas.
6. Expedir documentacion para la gestion de recursos, programas o proyectos.
7. Elaborados reportes mensuales y anuales.

8. Elaborar proyectos productivos para los componentes: agricola, ganadero y
agricultura protegida, para el fomento del desarrollo de las comunidades
rurales del municipio de Cuautempan.

9. Brindar a productores rurales asesorias y capacitaciones para actividades
en el ambito agropecuario, agroindustrial y de servicios.

10. Verificacion de la correcta ejecucion de programas de las diferentes
dependencias vinculadas al sector agropecuario.

11. Asesoria para implementar la mejor opcién en proyectos productivos y
actividades del campo.

12. Integrar expedientes de los diferentes programas estatales y federales para
el sector agropecuario.
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13. Presentar informes a su superior de sus actividades que y | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
de las actividades del personal a Su cargo. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

14.Y demas que su jefe inmediato demande... NUM DE REVISION: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL

NOMBRE DEL -

PUESTO Auxiliar de Desarrollo Rural
DEPENDENCIA Presidencia Municipal

AREA DE

ADSCRIPCION Desarrollo Rural

A QUIEN REPORTA | Direccion de Desarrollo Rural
A QUIEN .

SUPERVISA No aplica

PERSONAL A 0

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
AUXILIAR DE DESARROLLO RURAL
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL -

PUESTO Auxiliar de Desarrollo Rural
ESCOLARIDAD Preferentemente Bachillerato
ESPECIALIDAD Conaocimiento de Computacién

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Auxiliar de desarrollo rural
1. Auxiliar a la proyectista y al director.

2. Brindar a productores rurales asesoria y capacitaciones para actividades en
el &mbito agropecuario, agroindustrial y de servicios.

3. Asesoria para implementar la mejor opcion en proyectos productivos y
actividades del campo.
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4. Integrar expedientes de los diferentes programas estatales y
federales para el sector agropecuario.

5. Presentar informes a su superior de sus actividades y de las
actividades del personal a su cargo.

6. Capturar programas.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

7. Y todo lo que en el ambito de su competencia le delegue la autoridad.

NOMBRE DEL AREA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL

Y AUXLIAR

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal velando por la correcta

prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y BIENESTAR MUNICIPAL
NOMBRE DEL . ., . . ..
PUESTO Direccion de Desarrollo Social y Bienestar Municipal
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE . . ..
ADSCRIPCION Desarrollo Social y bienestar municipal
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN .
SUPERVISA No aplica
PERSONAL A 0
CARGO




Cuautempan
“Tolal ikpu((

T

MA"N UAL DE ORGAN'ZAClON CLAVE: MCUA.2024.2027/MO/CM/01

FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y BIENESTAR MUNICIPAL
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL . L, . . -
PUESTO Direccion de Desarrollo Social y Bienestar Municipal
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura

ESPECIALIDAD Preferentemente Administracion de Empresas

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afo

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Direccién de desarrollo social y bienestar municipal

1. Aplicar la politica de desarrollo social y combate efectivo a la pobreza, de
conformidad con los lineamientos del plan de desarrollo municipal y con los
gue determinen el Presidente Municipal.

2. Proponen programas sociales dirigidos a la poblacion mas desprotegida y
vulnerable del municipio.

3. Promover programas, proyectos productivos y acciones que generen el
desarrollo integral de la mujer, de los adultos mayores, de los discapacitados
y de los mas desprotegidos.

4. Aplicar las reglas de aplicacién de los programas sociales propuestos por
las dependencias Federales y Estatales.

5. Gestionar la suscripcién y renovacion de convenios en la materia.
6. Desempeniar las comisiones que el Presidente Municipal le confiera.

7. Integrar y dar seguimiento, en coordinacion con la Tesoreria Municipal, al
presupuesto de conformidad con las disposiciones aplicables.

8. Elaborar informes trimestrales, anuales y finales de las actividades
realizadas.




Cuautempan
“Teta(ltkpok

T

MAN UAL DE ORGAN IZACION CLAVE: MCUA.2024.2027/M0O/CM/01

9. Las demas que le confiere la ley, asi como el C. Presidente | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
Municipal Constitucional. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

10. Orientar a la ciudadania a través del modulo de atencion | NUM DEREVISION: 01

ciudadana sobre planteamientos especificos y en su caso
canalizarlos a las instancias correspondientes para su atencion.

11. Coordinar la recepcion, analisis, registro y clasificacion de la demanda
ciudadana y documentacion recibida en, el médulo de atencién ciudadana,
para su atencion oportuna.

12. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

NOMBRE DEL AREA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ORGANIGRAMA

DIRECCION
SEGURIDAD
PUBLICA
COMANDANTE
MUNICIPAL
OFICIALES
OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la administracion Publica Municipal velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL
PUESTO

DEPENDENCIA Presidencia Municipal

Direccion de Seguridad Publica
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

AREA DE _ )
ADSCRIPCION Seguridad Publica

A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal

A QUIEN —
SUPERVISA Comandante, Subcomandante y Policias
PERSONAL A o5

CARGO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

SEGURIDAD PUBLICA
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios

NOMBRE DEL . ., . .
PUESTO Direccion de Seguridad Publica
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afio

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Seguridad publica

1. La Seguridad Publica Municipal comprende la Policia Preventiva Municipal
y Seguridad Vial Municipal.

2. Cada Municipio contara con un cuerpo de Policia Preventiva Municipal y un
cuerpo de Seguridad de Vial Municipal, los cuales se organizaran de acuerdo
con la Constitucion Politica del Estado libre y soberano de puebla, la ley de
Seguridad Publica y demas leyes en la materia.

3. Este servicio publico se encargara de coordinar y supervisar a la Policia
Municipal, administrar el desarrollo del cuerpo policiaco, programar las rondas
y de asignaciones especiales. Abarca a todo el Municipio incluyendo sus
localidades.

4. Los patrulleros deben cuidar su unidad movil y realizar rondas.
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5. Los oficiales deben supervisar y controlar a su personal, | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
atender a su comunidad Yy efectuar rondas Yy servicios. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

6. Los Policias deben colaborar en el H. Ayuntamiento y | NUM DEREVISION: 01

mantener el orden de la poblacion.

7. Es funcion primordial de la Seguridad Publica Municipal velar por la
seguridad y bienestar de los habitantes, protegiéndolos en sus bienes y en el
ejercicio de sus derechos.

8. Los comandantes de la Policia Preventiva Municipal y de Seguridad Vial
Municipal seran nombrados y removidos por el H. Ayuntamiento, a propuesta
del Presidente Municipal.

9. Para una efectiva Seguridad Publica Municipal, el H. Ayuntamiento
promovera la coordinacién con los cuerpos de Seguridad Publica de los
diferentes niveles de gobierno.

10. La comandancia de policia es el 6rgano de la Administracion Municipal
encargado de:

» Conservan el orden y la tranquilidad publica dentro del Municipio.

» Servir y auxiliar a la comunidad en actos de cooperacion y asistencia
social.

» Organizar, dirigir y supervisar el sistema de vigilancia preventiva.

» Coordinar actividades con los cuerpos de vigilancia estatal y federal.

> Prevenir y evitar los actos delictivos.

» Aprehender con orden dictada por la autoridad respectiva, a los
presuntos responsables de los actos delictivos.

> Vigilar y supervisar la carcel municipal.

» Mantener el orden publico y brindar proteccion a los residentes del
municipio, y seguridad a sus propiedades y derechos.

» Hacer cumplir la ley, las disposiciones del bando de Policia, el buen
Gobierno y la reglamentacion del Municipio.

> Detener a los infractores de los reglamentos municipales y quienes
cometan delitos del orden coman.

» Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las
faltas administrativas y los hechos delictuosos.

» Turna al Ministerio Puablico los casos que lo amerite.

» Aplicar infracciones con base en las leyes y reglamentos.
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» Auxiliar al responsable del area de desarrollo urbano y | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
ecologia a definir la sefializacion necesaria para la | recHa DE ACTUALIZACION:03/12/2024
vialidad.

» Auxiliar en casos de siniestro y desastre a la poblacion.

NUM DE REVISION: 01

» Dirigir acciones de vigilancia y auxilio.

» Organizar y coordinar las actividades de Seguridad Publica.
El edil es responsable de reglamentar la conservacion y administracion de las
carceles municipales y la alimentacion de los precios. Asi mismo de disponer
de la fuerza publica, salvo cuando los poderes ejecutivos residan en el
Municipio, de cuidar la tranquilidad y orden publico y dictar medidas que a su
juicio demanden las circunstancias.

En algunos Municipios rurales o semiurbanos que, debido a la carencia de
recursos financieros y equipo, el H. Ayuntamiento les otorga nombramientos
honorificos a determinados ciudadanos, facultandolos como Policias Auxiliares
para la vigilancia y seguridad en comunidades y colonias.

NOMBRE DEL AREA TRANSPARENCIA

ORGANIGRAMA

TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la Administracion Publica Municipal, velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

TRANSPARENCIA
NOMBRE DEL Transparencia
PUESTO
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREADE Transparencia
ADSCRIPCION
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN .
SUPERVISA No aplica
PERSONAL A 0
CARGO
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
TRANSPARENCIA

RANGO DE EDAD Mayor de 18 afios
NOMBRE DEL PUESTO Transparencia
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente licenciatura en Administracién de Empresas
CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal
HABILIDADES Toma de deC|S|or.1es, sagacidad laboral, trabajo en equipo,

orden en el trabajo
EXPERIENCIA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Transparencia

1. Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas
de la que sea competencia del sujeto obligado, asi como al propiciar la
actualizacion periédica de los archivos de las entidades que conformen la
estructura organica del H. Ayuntamiento.

2. Remitir al comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido
clasificada previamente.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

4. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso
orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacioén que
solicitan.

5. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.
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6. Establecer los procedimientos internos que aseguren la | FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la | rgcHa DE ACTUALIZACION:03/12/2024

informacion.
NUM DE REVISION: 01

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

8. Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion 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, costos, y las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
informacion entre el sujeto.

NOMBRE DEL AREA CASA DE CULTURA

ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
CASA DE CULTURA

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garantizan la coordinacion de
las areas del interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio
de Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la administracion publica municipal velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO
CASA DE CULTURA
NOMBRE DEL . .,
PUESTO Direccion de Casa de Cultura
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE
ADSCRIPCION Casa de Cultura
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN .
SUPERVISA No aplica
PERSONAL A 0
CARGO
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

FECHA DE ACTUALIZACION:0B/12/2024
CASA DE CULTURA

RANGO DE EDAD |Mayor de 18 afios

NUM DE REVISIONT 01

NOMBRE DEL . .,

PUESTO Coordinacion de Casa de Cultura
ESCOLARIDAD Preferentemente licenciatura
ESPECIALIDAD Preferentemente conocimientos en Cultura

CONOCIMIENTOS En la Administracién Publica Municipal

Toma de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, ordenen el
trabajo

EXPERIENCIA 1 afo

HABILIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Casa de cultura

1. Establecer los parametros de que es cultura, arte y qué tipo de politicas
culturales se desarrollaran en la administracion 2021-2024.

2. Coordina, concreta, acuerda y gestiona con las dependencias del Sector
Publico, Federal y Estatal, con los Sectores Social y Privado, para la realizacion
de las actividades.

3. Establece propuestas de promocién y difusion de las disciplinas artisticas a
nivel inicial y de profesionalizacién.

4. Promueve la democratizacion de las industrias culturales y creativas.

5. Fomentar la investigacion y proteccion del patrimonio cultural material e
inmaterial.

6. Planear, gestionar, programar, y promover actividades culturales.

7. Impulsar la promocion y difusion que estimulen los planes culturales a
realizarse y que sean competentes en el Municipio.

8. Proponer y promover iniciativas que tiendan a impulsar el desarrollo de los
derechos culturales.

9. Fomentar el intercambio y la participacion con instituciones y redes de
informacion cultural.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

NOMBRE DEL AREA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICQS

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO
AGUA POTABLE

CHOFER DE CAMION

DE BASURA
LIMPIA AUXILIAR DE
COLECTOR DE BASURA
PANTEONERO JARDINERO
OBJETIVO

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de
las areas al interior del H. Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de
Cuautempan, asi como ejecutar sus determinaciones y ser responsable
directamente de la administracion publica municipal velando por la correcta
prestacion de los servicios publicos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO FECHA DE ELABORACION:16/10/2024
SERVICIOS PUBLICOS
RANGO DE EDAD Mayor de 18 afos FECHA DE ACTUALIZACION:08/12/2024
NOMBRE DEL . L, . . NUM DE REVISION: 01
PUESTO Direccién de Servicios Publicos
ESCOLARIDAD Preferentemente bachillerato
ESPECIALIDAD Preferentemente Servicios Publicos y Mantenimiento de Plomeria
CONOCIMIENTOS | En la Administracién Pablica Municipal
HABILIDADES Tome} de decisiones, sagacidad laboral, trabajo en equipo, orden en el
trabajo
EXPERIENCIA 1 afio
DESCRIPCION DEL PUESTO
SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL . ., . . -
PUESTO Direccion de Servicios Publicos
DEPENDENCIA Presidencia Municipal
AREA DE .. -
ADSCRIPCION Servicios Publicos
A QUIEN REPORTA | Presidencia Municipal
A QUIEN Chofer camién recolector de basura, auxiliares, servicio de limpia,
SUPERVISA jardinero, panteonero y agua potable
PERSONAL A 12
CARGO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
SERVICIOS PUBLICOS

Los servicios publicos municipales son: agua potable, alcantarillado,
alumbrado publico, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastro,
calles, parques, jardines, seguridad publica y transito, y los que determine el
Congreso del Estado, de acuerdo con las condiciones territoriales
socioeconOmicas, capacidad administrativa y financiera de los diferentes
municipios. Las principales fuentes de financiamiento de los servicios publicos
son:

» Cuotas. Aportaciones en especie o en dinero que un particular debe
pagar a las autoridades municipales.

» Tarifas. Cuotas o tasas que el usuario debe pagar.

Créditos. Recursos del H. Ayuntamiento obtenido por préstamos.

» Subsidios. Financiamiento los Gobiernos Federal y Estatal.

Y
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Las principales funciones de esta area son: FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

. ., .. ., .. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
1. Organizar la prestacion y administracion de los servicios

publicos. NUM DE REVISION: 01

2. Supervisar que la prestacion de los servicios se lleve a cabo con estricto
apego a la reglamentacion.

3. Planear, organizar, controlar la prestacion y buen funcionamiento de los
Sservicios.

4. Organizar el funcionamiento y prestacion de los servicios.
5. Proyectar, instalar y da mantenimiento a los servicios publicos.

6. Vigilar que la distribucion y calidad del agua cumpla con lo estipulado por los
cédigos sanitarios y reglamentos en vigor.

7. Vigilar que las aguas negras sean vertidas en lugares adecuados para su
tratamiento y reutilizacion.

8. Planear la recoleccién y destino de los desechos soélidos, evitando la
contaminacion ambiental.

9. Dar mantenimiento y ampliar los panteones municipales.

10. Planear la ampliacién, revestimiento, pavimentacion y mantenimiento de
las vias publicas.

11. Planear la construccion y/o habilitacion de areas verdes y darle
mantenimiento.

12. Intendencia municipal, se encargaran de la limpieza de las oficinas
municipales, asi como su mantenimiento.

13. Sonido se encarga de colaborar en los eventos especiales del municipio,
asi como de proporcionar los recursos necesarios para la ejecucion de dichos
eventos.

Los principales servicios publicos se encargan de:
|. Agua potable y alcantarillado
Entre otras funciones destacan:

1. Contratacién y pago del servicio de agua potable.
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2. Mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado. FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

. FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024
3. Servicio emergente de agua.

NUM DE REVISION: 01

4. El servicio de agua potable y alcantarillado en ocasiones
puede ser prestado por un organismo desconcentrado de la administracion
publica municipal.

5. El agua deben ser clorada y se proporcionan las 24 horas con presion.
Il. Mercados

Sus principales funciones son las siguientes:

1. Supervisar en el area del orden, limpieza e higiene.

2. Proponer anteproyecto de mejoras.

3. Mantiene relacion directa con el personal expendedor.

l1l. Alumbrado publico

Debe dar mantenimiento al alumbrado publico.

IV. Limpia y recoleccién de residuos.

Su objetivo en la recoleccion de residuos particulares, comerciales, industriales
e institucionales en todo el municipio incluyendo sus localidades.

V. Parques y jardines

Dar mantenimiento a los parques y jardines de la cabecera municipal
solamente.

VI. Panteones

Este servicio se presta para todo el municipio incluyendo sus diversas
localidades.

Sus principales funciones son:
1. Control de accidentados.
2. Mantenimiento de pantedn

3. Anfiteatro.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

10. GLOSARIO DE TERMINOS FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

NUM DE REVISION: 01

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos administrativos.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen
los niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion
y coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades
organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles
de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo
ejercicio generalmente es responsable un area organizacional, se define a
partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la divisidon de la estructura organica administrativa
para asignar un grado determinado a las unidades interna definiendo rangos o
autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de funcién que se
les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que
expresa en forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte
de ella, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

ORGANO: Un 6rgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su
cargo el ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrado por uno o
varios puestos.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de
una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas
administrativas.

PLAZA: Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un
mismo puesto puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que
realicen las mismas actividades, con las mismas responsabilidades y en las
mismas condiciones de trabajo.
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FECHA DE ELABORACION:16/10/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el érgano que tiene funciones FECHA DE ACTUALIZACION:03/12/2024

y actividades al interior de la dependencia que la distinguen y | NUM DEREVISION: 01
diferencian de las demas dependencias conformandose a
través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

ZONA: Entiéndase como la extension de terreno cuyos limites estan
determinados por razones Politicas, Administrativas, etc. divididos con
propositos especificos.




