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INTRODUCCION

El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal integrar en una sola
guia la informacién bésica relativa al marco juridico-administrativo, asi como las principales

atribuciones, estructura organica, funciones y procedimientos del area.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada y sistematica, la informacién
ylo las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de
la dependencia, constituyéndose, ademas, en un instrumento de apoyo administrativo, que describe
las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de

apoyo a su funcionamiento.

La implementaciéon del manual de organizacién y procedimientos contiene ventajas para el
desempefio de la administracion publica en curso, como lo son precisar las funciones
encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la correcta ejecucion de las
responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, recursos
econdémicos, e informacién clave para llevar a cabo la planeacién y finalmente como un instrumento

util de orientacion.

El presente manual pretende garantizar la ptima operacidn y la ejecucion de diversas actividades
del H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan 2021-2024, que explican temas como la organizacioén, el
objetivo, y funciones de informacién basica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo

de las funciones encomendadas.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Municipal

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e Ley de Ingresos del Municipio de Huitzilan de Serdan.
e (odigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan.
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MISION, VISION, VALORES

MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacion a través de la infraestructura y servicios basicos (agua entubada,
electrificacién, drenaje, mejoramiento de vivienda, entre otros), prioritariamente a los grupos mas vulnerables,
para lo cual se aplicaran los recursos del ramo 33, el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal (FISM) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

VISION

Ser un Gobierno que cumpla con sus responsabilidades constitucionales, en especial con el uso transparente
de los recursos publicos, su correcta aplicacion y su oportuna evaluacion sobre el impacto para el que fueron
asignados al Municipio. Asimismo, ser un gobierno que ejerce sus atribuciones para la promocién de la

justicia social, que actua bajo principios y valores; y que impulsa un desarrollo integral y sostenible.

VALORES

Transparencia, Legalidad, Eficiencia.
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ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS
1 Presidente municipal 1

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE

HUITZILAN DE SERDAN, PUEBLA

C. JOSUE ELIAS VELAZQUEZ BONILLA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

SINDICATURA CUERPO DE REGIDORES DEL H.
MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

AREA JURIDICA

SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE CONTRALORIA TESORERIA MUNICIPAL DIRECCION DE OBRAS
MUNICIPAL PROYECTOS MUNICIPAL PUBLICAS
PRODUCTIVOS (TITULAR DEL 0IC)

DIRECION DE DIF MUNICIPAL
SEGURIDAD PUBLICA

AUTORIDAD DIR. PLANEACION DE
AUX. DE SECRETARIA AUX. DE PROYECTOS INVESTIGADORA OIC AUX. DE INGRESOS OBRAS PUBLICAS

GENERAL PRODUCTIVOS Y EGRESOS COOR. DE SALUD

JUEZ CALIFICADOR

COOR. SUBSTANCIACION Y DIR. DE RAMO 33

s AUX. DE PREDIAL
MUNICIPAL

UNIDAD DE DIR. DESARROLLO URBANO

TRANSPARENCIA

COOR. DE DESARROLLO
COMUNITARIO

COMANDANTE OPERATIVO COOR. DE ALIMENTOS

COMUNICACION SOCIAL AUX. DE REGISTRO CIVIL SUPERVISOR DE OBRAS
PUBLICAS

AUXILIAR DE OBRAS
PUBLICAS
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Promover mediante la gestion distintos proyectos que beneficien a la poblacion de Huitzilan de
Serdan, salvaguardando el desarrollo en ambitos de educacién, trabajo, salud, desarrollo comercial,
desarrollo social y econdmico, para asi lograr que la poblacion cuente con mas y mejores
oportunidades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Presidente Municipal
Nombre de la dependencia: Presidencia
Area de adscripcion: H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue,
2021-2024
A quien reporta: No aplica
A quien supervisa: Todas las areas que conforman el H.
Ayuntamiento
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos: | Conocimientos en administracion publica

Habilidades: Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania, Trabajo
en equipo, Resolucion de problemas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

o Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicidn 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.

e  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;

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

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

e 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;

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

e  Cumpliry ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

e Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

e Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periddicamente y por
disposicion de Ley tienen obligacion de rendir;

e Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio de
Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

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

e |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;

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

e Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

e Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen las
aguas 0 se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas
vias;

e Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para
que los carfos de desagle sean cubiertos y quede expedito el paso;
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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;

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 habra de relevarlo y de los representantes del Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado;

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

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

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

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 poblacion;

Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales, dictando para
ello las medidas convenientes;

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

Dar lectura, en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de
octubre de cada afio, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la
situacién que guarda la Administracion Publica Municipal, los avances y logros del Plan de
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Desarrollo Municipal, y las labores realizadas en el afio proximo anterior. De dicho informe
se enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador;

Promover y vigilar la 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 aprobacion;

Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion en el Periodico
Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado;

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

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

Nombrar y remover 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 poblacién 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 Participacién Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales que se integren; y

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;

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo.
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ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL OFICINA DE SINDICATURA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS
1 Sindico municipal 1
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SINDICATURA MUNICIPAL

(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE SINDICATURA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Vigilar y defender los intereses del ayuntamiento mediante las leyes que nos rigen como ciudadanos,
a la vez reforzando el correcto manejo de la hacienda municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Sindico Municipal

Nombre de la dependencia: | H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue,

2021-2024

Area de adscripcion:

Sindicatura Municipal

A quien reporta:

Presidencia

A quien supervisa:

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos:

Conocimientos en administracién publica y Derecho

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, buena atencioén a la ciudadania, Trabajo
en equipo, Resolucion de problemas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

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;

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

Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio
de sus encargos, por delitos y faltas oficiales por si 0 por conducto de los apoderados
designados por él;

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;

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

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

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

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

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

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

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

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias;

Las demas que les confieran las leyes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NIVEL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

NUMERO DE PLAZAS

Secretaria General Municipal

1

Responsable del Area Juridica

1

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SECRETARIA GENERAL
MUNICIPAL

(1)

AREA JURIDICA
(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Administrar la documentacion oficial de H. Ayuntamiento con su correcto archivo y disposicién de la
informacion para substanciar algun requerimiento oficial o juridico, asi como ser el enlace entre las
areas y el presidente, para de esta forma lograr una administracion eficiente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria General Municipal
Nombre de la dependencia: Secretaria Municipal
Area de adscripcion: H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue, 2021-
2024
A quien reporta: Presidencia
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos: | Conocimientos en administracion publica

Habilidades: Facilidad de comunicacion, buena atencioén a la ciudadania, Trabajo
en equipo, Control de documentacién.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Atencion ciudadana.

e Recepcidn y seguimiento a solicitudes de servicios y tramites.

e Expedicion de Constancias.

e Sesiones de Cabildo.

e Tramite de Cartilla Militar.

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

® Tenerasu cargo y cuidado el Archivo Municipal.

® Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y
documentos del archivo.

® 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.

® Revisary rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria.

® Promover y vigilar la elaboraciéon y actualizacién de los manuales Operativos, de
Organizacién y Procedimientos de la Secretaria General del Municipio, de acuerdo con los
lineamientos aplicables.

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE AREA JURIDICA

OBJETIVO GENERAL

Llevar el control de los asuntos juridicos relacionados con el H. Ayuntamiento
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Responsable de area juridica
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Area Juridica
A quien reporta: Presidencia
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Carrera técnica, o licenciatura en Derecho

Conocimientos: | Conocimientos en Derecho, Administracion Publica.

Habilidades: Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, toma de decisiones,
Resolucion de conflictos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Despachar asuntos Juridicos tales como: Contratos y Convenios de los cuales el
Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan sean parte.

e Proporcionar asesoria al Secretario y unidades administrativas que conforman el
Ayuntamiento, en el ambito juridico.

e Rendir el informe justificado sobre recursos de amparo interpuestos en contra del
ayuntamiento.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

NIVEL OFICINA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS NUMERO DE PLAZAS
1 Direccién de Proyectos Productivos 1
2 Auxiliar de Proyectos Productivos 1
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PROYECTOS PRODUCTIVOS

(1)

AUXILIAR DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO GENERAL

Gestionar y promover los diferentes proyectos que permitan el desarrollo y la creacién de fuentes de
ingresos para los habitantes del municipio, asi como capacitar a los productores y formar a nuevos
productores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Director de Proyectos Productivos

Nombre de la dependencia: Direccién de Proyectos Productivos

Area de adscripcion:

H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue,
2021-2024

A quien reporta:

Presidencia

A quien supervisa:

Auxiliar de Proyectos Productivos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos:

Conocimientos en Desarrollo rural

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania, Trabajo
en equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Realizar un padron de productores.
e Capacitar a los productores en temas de interés
e Dar el debido acompafiamiento a los productores para la obtencion de recursos

e Generar proyectos
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE AUXILIAR DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Proyectos Productivos

(1)

Auxiliar de Proyectos

Productivos

(1)

OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional en la direccién de proyectos productivos para lograr la eficiencia y la entrega
de resultados.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de Proyectos Productivos
Nombre de la dependencia: Direccién de Proyectos Productivos
Area de adscripcion: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2021
A quien reporta: Director de Proyectos Productivos
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica.

Conocimientos: | Conocimientos en paqueteria office, manejo de documentacion,
integracion de expedientes técnicos

Habilidades: Facilidad de comunicacion, buena atencioén a la ciudadania, Trabajo
en equipo, herramientas de comunicacion, tecnologias.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Brindar atencion a la ciudadania
e Llevar el registro de los productores del municipio
o Asistir las capacitaciones que se realicen
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ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL OFICINA DE CONTRALORIA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS
1 Contralor Municipal 1
2 Autoridad Investigadora del OIC 1
2 Coordinacién de Substanciacion y Resolucion 1
2 Unidad de Transparencia 1
2 Comunicacién Social 1
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Contralor Municipal
(1)
| |
Autoridad Investigadora del Coordinacién de
oIC substanciacion y
Resolucion
(1)

Unidad de Transparencia

(1)

Comunicacion Social

(1)

(1)
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Tomar acciones, la correcta visoria y control del funcionamiento de las areas que componen el H.
Ayuntamiento, asi como el seguimiento de los programas presupuestales aprobados por el cabildo

del municipio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Contralor Municipal

Nombre de la dependencia:

H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue,
2021-2024

Area de adscripcion:

Contraloria municipal

A quien reporta:

Presidencia

A quien supervisa:

Todas las areas que conforman el H.
Ayuntamiento
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos: | Conocimientos en Administracion, Recursos Humanos, Derecho

Habilidades: Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania, Trabajo
en equipo, manejo de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;

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

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

e Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

e 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;

e 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;

e 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;

¢ 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;

e 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;
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e Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al &mbito de su

competencia;

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

e Participar en la entrega-recepcion.

o Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

e Administrar los recursos humanos, establecer el proceso de reclutamiento, seleccién,
ingreso, contratacion, capacitacion, evaluacion del desempefio, promocion, ascensos y
separacion del personal;

e | as demas que le confieran la Ley y las disposiciones aplicables.

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA DEL OIC

Contralor Municipal

(1)

Autoridad Investigadora del

oic
(1)

Unidad de Transparencia

(1) —

Comunicacion Social

(1)

Coordinacion de
substanciacion y
Resolucion

(1)
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OBJETIVO GENERAL

Tomar acciones de investigacion y sancion de las posibles conductas que encuadren como una
responsabilidad administrativa derivada de una falta considerada no grave, que puedan surgir en las
diferentes areas que componen al H. Ayuntamiento, de esta forma erradicar conductas de corrupcién
y lograr maximizar los insumos con los que se cuenta.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Autoridad Investigadora OIC.

Nombre de la dependencia: | H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan
Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: Contraloria
A quien reporta: Contralor Municipal
A quien supervisa: No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica o Licenciatura

Conocimientos: | Conocimientos Derecho y procedimientos administrativos

Habilidades: Facilidad de comunicacion, escucha activa, pensamiento critico,
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manejo de conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e |as autoridades competentes seran responsables de la oportunidad, exhaustividad y
eficiencia en la investigacion, la integralidad de los datos y documentos, asi como el
resguardo del expediente en su conjunto;

e |as autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que cualquier
interesado pueda presentar denuncias por presuntas Faltas administrativas, de conformidad
con los criterios establecidos en la presente Ley;

e | levar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto
de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que, puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;

e | as autoridades encargadas de la investigacion, por conducto de su titular, podran ordenar
la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo y sus homologas en las entidades federativas.

e Durante la investigacion las autoridades investigadoras podran solicitar informacion o
documentaciéon a cualquier persona fisica 0 moral con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con la comision de presuntas Faltas administrativas.

e (Concluidas las diligencias de investigacion, las autoridades investigadoras procederan al
analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y,
en su caso, calificarla como grave o no grave;

e Se integrara el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se presentara
ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COODINACION DE SUBSANACION Y RESOLUCION

Contralor Municipal

(1)

Autoridad Investigadora del
oic

(1)
|

Unidad de Transparencia

(1) —

Comunicacion Social

(1)

OBJETIVO GENERAL

Coordinacion de

substaciacion y Resolucion

(1)

Ser el mediador para la resolucion de conflictos que impidan la 6ptima entrega de resultados,
actuando con legalidad para la solventacion de controversias y lograr un buen manejo en la

administracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Substanciacion
y Resolucion

Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: Contraloria

A quien reporta: Contralor Municipal

A quien supervisa: No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos:

Conocimientos en Derecho y desarrollo de procedimientos
administrativos

Habilidades:

Comunicacién asertiva, escucha activa, pensamiento critico , manejo
de conflictos, facilidad en la toma de decisiones
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Tendra como principal funcion la substanciacion y, en su caso, resolucion del procedimiento
de responsabilidad administrativa;

e Las autoridades substanciadoras o resolucion del asunto, podran habilitar dias y horas
inhabiles para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo requieran;

e Las autoridades substanciadoras o resolutoras, podran hacer uso de los medios de apremio
del articulo 120 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir

sus determinaciones.

e Dar vista a la autoridad penal competente para que proceda en los términos de la legislacion
aplicable, cuando no se logre el cumplimiento de las determinaciones ordenadas.

e Recibir por si mismas las declaraciones de testigos y peritos, y presidiran todos los actos de
prueba bajo su mas estricta responsabilidad;

e Las demas que las leyes y reglamentos le confieran.
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Contralor Municipal

(1)
Autoridad Investigadora del Coordinacion de
oiCc substaciacion y Resolucion
(1) (1)
Unidad de Transparencia Comunicacion Social
(1) e (1)
OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo la recoleccién y entrega de informacion apegado a las leyes establecidas para
brindar a la poblacion la informacion necesaria y lograr alcanzar la transparencia de las
actividades del H. Ayuntamiento
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia

Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de

Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: Contraloria

A quien reporta:

Contralor Municipal

A quien supervisa:

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Educacion basica, media superior, carrera técnica o Licenciatura

Conocimientos:

Conocimientos en Administracién Publica, carga de informacion a la
PNT

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, herramientas de
comunicacion, tecnologias.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Recibiry dar contestacion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion (SAl).

e Actualizar y publicar la

informacién requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Puebla, en la pagina de transparencia del H.

Ayuntamiento.

e Solicitud de Acceso Rectificacion Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

Contralor Municipal

(1)
Autoridad Investigadora del Coordinacion de
oiCc substaciacion y Resolucion
(1) (1)

Unidad de Transparencia Comunicacioén Social

(1) (1)

OBJETIVO GENERAL

Transmitir a la ciudadania de Huitzilan de Serdan las diversas actividades que realiza el H.
Ayuntamiento para beneficio de su poblacién, asi como documentar en distintas maneras los
resultados de las mismas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director de Comunicacion
Social
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Contraloria
A quien reporta: Contralor Municipal
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Carrera técnica o Licenciatura

Conocimientos:

Conocimientos en Comunicacién Social, Fotografia, Medios Digitales

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, herramientas de
comunicacion, tecnologias.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Cobertura de Eventos;

e Publicacion y actualizacién de la informacién en el portal oficial del H. Ayuntamiento, asi

como en redes sociales.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE TESORERIA MUNICIPAL

NIVEL OFICINA DE TESORERIA MUNICIPAL NUMERO DE
PLAZAS

1 Tesorera Municipal 1

2 Auxiliar de Tesoreria Municipal 1

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Tesoreria Municipal

(1)

Auxiliar de Tesoreria Municipal

(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE TESORERIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Ejercer el correcto uso de los recursos financieros para tener un funcionamiento éptimo del H.
Ayuntamiento y mantener la hacienda publica municipal, con finanzas sanas.
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Procedimientos General Fecha de aprobacion:
H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. 2021-2024 NUm. de revision: 2
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Tesorera Municipal
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal
A quien reporta: Presidencia
A quien supervisa: Auxiliar de Tesoreria
Municipal
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Educacion basica, media superior, carrera técnica, o licenciatura.

Conocimientos: | Conocimientos en Administracion Publica, Contabilidad, manejo de
sistemas contables

Habilidades: Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania, Trabajo
en equipo, pensamiento critico, adaptacion
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Procedimientos General Fecha de aprobacion:
H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. 2021-2024 NUm. de revision: 2

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Pago de Nomina al personal del H. Ayuntamiento

e Supervisary coordinar la recaudacion municipal

e Concentrar la totalidad de los ingresos obtenidos de las actividades de recaudacion.

e Actividades de recaudacion de impuesto predial e ingresos varios; constancias de pago
de impuesto predial; y verificacion de licencias de funcionamiento y cédulas de
empadronamiento

e Recepcion de ordenes de pago de facturas de proveedores, contratistas y prestadores
de servicios.

e Registrar, clasificar y resumir los efectos financieros que provocan las operaciones y asi
obtener la informacién necesaria para elaborar los estados financieros y la cuenta
publica.

e Registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales, otros fondos,
programas especiales y convenios.

e registrard de manera armoénica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias
y contables derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econémicos.

e Los registros contables se llevaran con base acumulativa. La contabilizacion de las
transacciones de gasto se hara conforme a la fecha de su realizacién,
independientemente de la de su pago, y la del ingreso se registrara cuando exista
juridicamente el derecho de cobro

e Mantener un registro historico detallado de las operaciones realizadas como resultado
de su gestion financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances.

e La contabilidad debera contener registros auxiliares que muestren los avances
presupuestarios y contables, que permitan realizar el seguimiento y evaluar el ejercicio
del gasto publico y la captacion del ingreso, asi como el andlisis de los saldos
contenidos en sus estados financieros

e Asimismo, generara estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles,
periddicos y comparables, los cuales seran expresados en términos monetarios.

e registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles, los inmuebles destinados a
un servicio publico, mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas
bienes muebles al servicio de los entes publicos.
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE AUXILIAR DE TESORERIA MUNICIPAL

Tesoreria Municipal

(1)

Auxiliar de Tesoreria Municipal

(1)

OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional en la Tesoreria Municipal en los diversos servicios que esta ofrece a la
poblacién, asi como para darle seguimiento a los programas presupuestarios
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CLAVE: MHTSR2124/MO/GNRL/001

Manual de Organizacién y Fecha de elaboracion:

Procedimientos General Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar de Tesoreria Municipal
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesorera Municipal

A quien supervisa: No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Educacion basica, media superior, carrera técnica.

Conocimientos:

Conocimientos en paqueteria office, manejo de documentacion,
contabilidad, manejo de sistemas contables

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, buena atencion a la ciudadania, Trabajo
en equipo, capacidad de organizacion, resistencia, adaptacion

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Cobrar servicios municipales para la recaudaciéon municipal
e Llevar el control de ingresos y egresos

e Pago a proveedores
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

ESTRUCTURA ORGANICA DE OBRAS PUBLICAS

NIVEL OFICINA DE OBRAS PUBLICAS NUMERO DE
PLAZAS

1 Director de Obras Publicas 1

2 Director de Planeacion de Obras Publicas 1

2 Director de Ramo 33 1

2 Director de Desarrollo Urbano 1

3 Supervisor de Obras Publicas 1

3 Auxiliar de Obras Publicas 1
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Director de Obras Publicas

(1)

Director de Planeacion de
Obras Publicas

(1)

Director de Ramo 33

(1)

Director de Desarrollo
Urbano

(1)

Supervisor de Obras

Publicas

(1)

Auxiliar de Obras Publicas

(1)
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CLAVE: MHTSR2124/MO/GNRL/001

Manual de Organizacién y Fecha de elaboracion:

Procedimientos General Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO GENERAL

Toma de acciones para la realizacion de las diversas obras que beneficien a los habitantes de
municipio de Huitzilan de Serdan, y asi poder brindar la infraestructura necesaria para el desarrollo

del municipio.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Director de Obras Publicas

Nombre de la dependencia:

H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan Pue,
2021-2024

Area de adscripcion:

Obras Publicas

A quien reporta:

Presidencia

A quien supervisa:

Director de Planeacion de obras
Director de Ramo 33
Director de Desarrollo Urbano

Supervisor de Obras Publicas
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Procedimientos General Fecha de aprobacion:
H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. 2021-2024 NUm. de revision: 2

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura, Ing. Civil.

Conocimientos: | Conocimientos en Obras Publicas, Arquitectura o afines

Habilidades: Facilidad de comunicaciéon, Trabajo en equipo, Manejo de programas
para disefio de obras, liderazgo, negociacién, pensamiento critico,
manejo de conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

¢ Planeacion y programacion del ejercicio de los recursos que el municipio tiene
destinados para la ejecucién de obras y/o acciones

e Elaboracion de Expedientes Técnicos

e Instalacién de Comité de Obras

e Licitacion Publica

e Concurso por Invitacion

e Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas

¢ Adjudicacion Directa

¢ Revision de Documentacion para pago a contratistas

e Uso de maquinaria

e Comprobacion de expedientes técnicos de obra

e Pago de Anticipo y Estimaciones.

e Entrega recepcion de obra
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Manual de Organizacion y
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CLAVE: MHTSR2124/MO/GNRL/001

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE PLANEACION DE OBRAS PUBLICAS

Director de Obras Publicas

(1)

Director de Planeacion de

Obras Publicas

(1)

Director de Ramo 33

(1)

Director de Desarrollo Urbang

Supervisor de Obras

Auxiliar de Obras Publicas

(1)

Publicas
(1) o
(1) ||
OBJETIVO GENERAL

Toma de acciones para lograr una correcta planeacion de las obras aprobadas evitando cuellos de
botella para poder entregar las obras en tiempo y forma brindandole a la poblacién del municipio la

infraestructura necesaria.
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NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Director de Planeacion de
Obras Publicas

Nombre de la dependencia:

H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion:

Obras Publicas

A quien reporta:

Director de Obras Publicas

A quien supervisa:

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica, Licenciatura o afines.

Conocimientos:

Experiencia en obras, contabilidad, planeacion de proyectos.

Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de tecnologias otros.
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Planeacion y programacion del ejercicio de los recursos que el municipio tiene

destinados para la ejecucion de obras y/o acciones

e Elaboracion de Expedientes Técnicos

e Concurso por Invitacion
e Revision de Documentacion para pago a contratistas
e Uso de maquinaria

e Comprobacién de expedientes técnicos de obra
e Pago de Anticipo y Estimaciones.

e Entrega recepcion de obra
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE RAMO 33

Director de Obras Publicas

(1)
Director de Planeacion de Director de Ramo 33
Obras Publicas
(1)
(1)
Director de Desarrollo Urbang Supervisor de Obras Auxiliar de Obras Publicas
Publicas
(1) — (1)
(1)
—
OBJETIVO GENERAL
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Toma de acciones para la gestion y uso de los fondos federales del ramo 33 que permitan fortalecer
la infraestructura del municipio y para promover el desarrollo en habitantes en riesgo, otorgando a la
ciudadania los medios necesarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Ramo 33

Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: Obras Publicas
A quien reporta: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura o Ing. Civil.

Conocimientos: | Experiencia en obras, contabilidad, planeacion de proyectos, gestion
de recurso.

Habilidades: Trabajo en equipo, manejo de tecnologias, escucha activa,
comunicacién, manejo de conflictos, adaptacion, gestion del estrés
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Planeacion y programacion del ejercicio de los recursos que el municipio tiene

destinados para la ejecucién de obras y/o acciones

e Elaboracion de Expedientes Técnicos
e |Instalacién de Comité de Obras

e Licitacion Publica
e Concurso por Invitacion

e Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres personas

e Adjudicacién Directa

e Revision de Documentacion para pago a contratistas

e Uso de maquinaria

e Obra municipal terminada
e Comprobacion de expedientes técnicos de obra
e Pago de Anticipo y Estimaciones.

e Entrega recepcion de obra
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Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

(1)

Director de Obras Publicas

Director de Planeacion de
Obras Publicas

(1)
|

Director de Desarrollo Urbano

Dirigir las actividades que mejoren la imagen del municipio de Huitzilan de Serdan mediante la
mejora de las vias publicas, alumbrado, restauracién de parques y jardines, asi como el correcto

Director de Ramo 33

(1)

Supervisor de Obras
Publicas

(1)

Auxiliar de Obras Publicas

(1)

OBJETIVO GENERAL

control de los panteones del municipio.
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Procedimientos General Fecha de aprobacion:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Urbano

Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: Obras Publicas

A quien reporta: Director de Obras Publicas

A quien supervisa: No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura o Ing. Civil.

Conocimientos:

Mantenimiento Publico, Electricidad, Red de agua Potable

Habilidades:

Manejo de conflictos, Trabajo en equipo, atencion ciudadana,
adaptacion, escucha activa
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Entrega de permisos para licencia de construccion (obra mayor).
Entrega de permiso de construccion (Obra Menor).

Asignacion de alineamiento y nimero oficial.

Entrega de dictamen para uso de suelo.

Entrega de permiso para ocupacion de via publica.

Entrega de autorizacion para segregacion, lotificacion y fusion de terrenos.
Entrega de permiso anuncio en via publica.

Entrega de permiso para rupturas y reposicion de calle y banquetas
Entrega de constancia para terminacion de obra.

Mantenimiento del pante6n municipal.

Mantenimiento y vigilancia del alumbrado publico.

Mantenimiento y vigilancia de la red de agua potable.
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

Director de Obras Publicas

(1)

Director de Planeacion de
Obras Publicas

(1)

Director de Desarrollo Urbang

(1)

Director de Ramo 33

(1)

Supervisor de Obras Auxiliar de Obras Publicas
Publicas
(1)

(1)

OBJETIVO GENERAL

Supervisar las diversas obras para asegurar que sean entregadas en los tiempos establecidos y con
los insumos destinados para cada una de ellas logrando la eficiencia y eficacia.
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Procedimientos General Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Supervisor de Obras Publicas
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Obras Publicas
A quien reporta: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: Auxiliar de Obras
Publicas
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura o afines.

Conocimientos:

Planeacion y control de proyectos, gestion de insumos y personal

Habilidades:

Trabajo en equipo, Manejo de capital humano, Liderazgo, Toma de
decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Supervisar las diferentes obras del municipio

Llevar el control de los insumos requeridos para las obras

Supervisar el personal destinado para las obras

Llevar el control de facturas y documentos relacionados con las obras
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

Director de Obras Publicas

1)
Director de Planeacion de Director de Ramo 33
Obras Publicas
(1)
(1)
Director de Desarrollo Urbang Supervisor de Obras Auxiliar de Obras Publicas
Publicas
(1) — (1)
1)
OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional en las diferentes actividades que se realizan en el area
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Fecha de elaboracion

Fecha de aprobacion:

NUm. de revision: 2

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Auxiliar de Obras Publicas

Nombre de la dependencia:

H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion:

Obras Publicas

A quien reporta:

Supervisor de Obras Publicas

A quien supervisa:

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Basica, media superior, técnica

Conocimientos:

Paqueteria office, tecnologias (TICS)

Habilidades:

Trabajo bajo presion, Trabajo en equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Auxiliar al supervisor a llevar el control de las obras del municipio
Atencion ciudadana
Clasificar y resguardar los documentos relacionadas a las obras
Hacer informes de avance de las obras municipales

Pagina 59 de 77




H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. 2021-2024

Manual de Organizacion y
Procedimientos General

CLAVE: MHTSR2124/MO/GNRL/001
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

NIVEL | OFICINA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS NUMERO
DE PLAZAS

1 Director de Seguridad Publica Municipal 1

2 Comandante Operativo 1

2 Juez Calificador 1

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion General de
Seguridad Publica

(1)

Comandante Operativo

(1)

Juzgado Calificador

(1)

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Toma de acciones para salvaguardar la seguridad e integridad de los habitantes del municipal,
mediante mecanismos de seguridad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director de Seguridad Publica
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Seguridad Publica Municipal
A quien reporta: Presidencia
A quien supervisa: Comandante Operativo
Juez Calificador
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica, o licenciatura en
criminalistica

Conocimientos: | Conocimientos en Derecho, Administracién Publica y Seguridad

Habilidades: Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, toma de decisiones,
Resolucién de conflictos, pensamiento asertivo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Respetar y hacer respetar la Constitucion de los estados Unidos Mexicanos y las leyes que
de ella emanan.

Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacion.
Llevar a cabo de acuerdo a su competencia, las normas, politicas, criterios y procedimientos
de seguridad.

Planear, organizar, conducir y promover campafas de difusion relativas a las disposiciones
juridicas y los programas relacionados con la seguridad publica.

Coadyuvar en la planeacion de estrategias de combate de prevencion del delito, a fin de
elevar los niveles de seguridad en el municipio, permitiendo el ejercicio de los derechos y
obligaciones de la poblacion y el libre trénsito de sus habitantes.

Coordinar con las unidades administrativas a su cargo, la participacién e implementacion de
peticiones ciudadanas que se realicen, a través de los Comités Ciudadanos.

Promover la aplicacion de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar de
los hechos, de conformidad a lo que la ley sefiale en la materia, a fin de que no alteren y/o
contaminar el mismo.

Dirigir los operativos a implementar en la circunscripcion territorial del Municipio, tomando
como referencia los datos que arroje la estadistica del indice delictivo.

Planeacion de operativos en distintos puntos del municipio para asegurar la paz publica.

Pagina 62 de 77




H. Ayuntamiento de Huitzilan de Serdan. 2021-2024

Manual de Organizacion y
Procedimientos General

CLAVE: MHTSR2124/MO/GNRL/001

Fecha de elaboracion:
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL JUEZGADO CALIFICADOR

Direccion General de
Seguridad Publica

(1)

Comandante Operativo

(1)

OBJETIVO GENERAL

Juzgado Calificador

(1)

Ser un mediador entre la poblacién para la resolucion de conflictos, asi como impartir sanciones a
los infractores de las normas que nos rigen para garantizar la sana convivencia en el municipio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Juez Calificador
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Seguridad Publica Municipal
A quien reporta: Director de Seguridad Publica
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica

Conocimientos: | Conocimientos en Derecho

Habilidades: Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, toma de decisiones,
Resolucion de conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Poner a disposicion a presuntos delincuentes o infractores
e Sancionar a infractores de las leyes y normas que rigen al municipio
e Llevar el registro de los presuntos delincuentes o infractores
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE COMANDANCIA

Direccion General de
Seguridad Publica

(1)
|
Comandante Operativo Juzgado Calificador
(1) (1)
OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo de la direccién para atender las necesidades de seguridad que tiene la poblacién para
asi poder garantizar el bienestar social del municipio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Comandante Operativo
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: Seguridad Publica Municipal
A quien reporta: Director de Seguridad Publica
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica o Licenciatura

Conocimientos: | Conocimientos en seguridad publica, estrategias de seguridad,
monitoreo de personal

Habilidades: Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, toma de decisiones,
Resolucion de conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Realizar operativos en puntos estratégicos del municipio
e Realizar vigilancias a escuelas
e Atender los llamados de la ciudadania
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o Realizar patrullajes en las calles del municipio
e Realizar capacitaciones al personal a cargo

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE DIF MUNICIPAL

NIVEL | OFICINA DE LA DIRECCION DE DIF MUNICIPAL NUMERO
DE PLAZAS

1 Presidenta del DIF Municipal 1

2 Coordinador de Salud 1

2 Coordinador de Desarrollo Comunitario 1

3 Coordinador de Alimentos 1

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
D.I.F municipal
(1)
I |
Coordinador de Salud Coordinador d.e Dfesarrollo
Comunitario
1
(1) "

Coordinador de alimentos

(1)

el7
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE DIF MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL

Toma de acciones para garantizar el desarrollo de la poblacién en materias de salud, educaciéon y
acompafiamiento a personas e riesgo, asi como la entrega de apoyos y alimentos a las personas

que lo necesiten.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Presidenta del DIF

Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion: DIF Municipal

A quien reporta: Presidencia

A quien supervisa: Coordinador de Salud

Coordinador de
Desarrollo Comunitario
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica

Conocimientos: | Conocimientos en Administracion Publica

Habilidades: Facilidad de comunicacién, Trabajo en equipo, toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Planeacion y difusién de eventos

e Brindar atencion ciudadana

e Acompafiamiento a personas en riesgo

e Acompafiamiento a nifios en riesgo

e Acompafiamiento a personas con alguna discapacidad

e Proporcionar medios para mejorar la calidad de vida a las personas en situacion de
vulnerabilidad
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DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINACION DE SALUD

D.L.F municipal
(1)
|
Coordinador de Salud Coordinador dfe D.esarrollo
Comunitario
1
(1) "
Coordinador de alimentos
(1)
OBJETIVO GENERAL

Toma de acciones para garantizar la salud de las personas en riesgo, dando acceso a la salud a
todos los habitantes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Coordinador de Salud

Nombre de la dependencia:

H. Ayuntamiento de Huitzilan
de Serdan Pue, 2021-2024

Area de adscripcion:

DIF Municipal

A quien reporta:

Presidenta Municipal

A quien supervisa:

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Basica, Media Superior, Carrera técnica

Conocimientos:

Conocimientos en Administracién Publica, Jornadas de Salud

Habilidades:

Facilidad de comunicacién, Trabajo en equipo, toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Brindar acompafiamiento psicoldgico
e Realizar Jornadas de atencion medica
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e Realizar Jornadas de vacunacion
¢ Realizar Jornadas de prevencion del cancer de mama
e Realizar Jornadas de vacunacion y esterilizacion de perros y gatos

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO

D.L.F municipal
(1)
I
Coordinador de Salud Coordinador d.e Dfesarrollo
Comunitario

1

(1) (1)

Coordinador de alimentos
(1)
OBJETIVO GENERAL

Hacer llegar los apoyos y servicios que proporciona el DIF Municipal a las diferentes comunidades
del municipio a través de capacitaciones para el trabajo a los ciudadanos del municipio, para
proporcionarles un medio de subsistencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Desarrollo
Comunitario
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: DIF Municipal
A quien reporta: Presidenta Municipal
A quien supervisa: Coordinador de Alimentos
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica

Conocimientos: | Conocimientos en Administracién Publica

Habilidades: Facilidad de comunicacién, Trabajo en equipo, toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Coordinar el disefio y operacion del programa de desarrollo
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e Coordinar acciones de capacitacion dirigidas a la poblacion en riesgo
e Realizar talleres de capacitacion para el trabajo a ciudadanos del municipio

DESCRIPCION DE LA OFICINA DE DIF MUNICIPAL

Coordinador de Salud

(1)

D.I.F municipal
(1)

| |

Coordinador de Desarroll
Comunitario
(1)

Coordinador de alimentos

(1)

OBJETIVO GENERAL

Ser gestor para poder hacer llegar los apoyos alimentarios a la poblacion mas vulnerable del

municipio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Coordinador de Alimentos
Nombre de la dependencia: H. Ayuntamiento de Huitzilan de
Serdan Pue, 2021-2024
Area de adscripcion: DIF Municipal
A quien reporta: Coordinador de Desarrollo
Comunitario
A quien supervisa: No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Basica, Media Superior, Carrera técnica

Conocimientos: | Conocimientos en Administracién Publica

Habilidades: Facilidad de comunicacion, Trabajo en equipo, toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
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o Entrega de apoyos alimentarios en desayunadores escolares

e Entrega de apoyos alimentarios a personas en riesgo y vulnerables
e Jornadas contra la desnutricion en el municipio
e Equipamiento de espacios alimentarios
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