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INTRODUCCION

El presente Manual esté dirigido a los Servidores del H. Ayuntamiento de Atlixco,
asi como a la ciudadania en General, con la finalidad de dar a conocer la descripcion
de puestos, las funciones de cada una de las areas establecidas conforme a la
estructura organica general, ademas de tener presente y con claridad cudl es la
mision y vision de la presente administracion, asi como los valores que el servidor

publico debe tener para el servicio a la ciudadania.

El proposito del presente Manual es informar y transparentar las funciones
generales de los servidores publicos, para que el ciudadano conozca de acuerdo a
las funciones de las areas, a donde dirigirse dependiendo el tema o necesidad que
tenga para requerir el servicio por parte de este Ayuntamiento, y de la misma

manera poder ofrecer un servicio de calidad y sentido humano.

Contiene el directorio de las dependencias generales para facilitar a la ciudadania
el contacto con los servidores publicos y una atencién pronta y expedita, de manera
general contiene una breve resefia historica de nuestro municipio, su gastronomia,
clima, hidrografia, poblacion, etc., y la mencion de hombres ilustres atlixquenses, y
de los presidentes municipales que han gobernado a nuestro municipio.
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OBJETIVO

Objetivo. - Transparentar el actuar de las diferentes areas que conforman este H.

Ayuntamiento, dando a conocer sus funciones.

CULTURA ORGANIZACIONAL

Misidn

El Gobierno Municipal de Atlixco 2014 — 2018 somos un equipo de personas
comprometidas, positivas y exitosas, que trabajamos por la construccién de
servicios de calidad para sus ciudadanos, dentro de una estructura de trabajo

organizado en tres ejes:

e Seguridad y Gobernanza con participacion ciudadana.

e Desarrollo Humano y Econdémico con Inclusion Social y

e Desarrollo Urbano Sostenible con Obras y Servicios Publicos de Calidad
con Respeto al Medio Ambiente.

Que asegura a todo ciudadano Atlixquense una experiencia de servicio que se
traduzca en un mayor bienestar para si y para su entorno, contribuyendo asi con su

capacidad para ser una mejor persona.
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Vision

Ser el municipio mas seguro de México, con desarrollo humano y econémico
gue promueve que sus ciudadanos sean mejores personas, que se traduce en
ciudadanos mas cultos, mas saludables, con una mayor consciencia ecologica y
civica, que cuentan con servicios publicos e infraestructura de calidad al servicio de
su gente, dentro de un marco de corresponsabilidad de los Atlixquenses con sus
autoridades buscando siempre el bien comun y la paz.

Valores

En cada una de las direcciones, jefaturas y demas areas que conforman éste H.
Ayuntamiento el Servidor Publico se conducira con los valores que a continuacion
se describen y los cuales nos identifican, dentro de su &rea de trabajo y ante el
ciudadano.

Espiritu de servicio
El cual consiste en la actitud que toma el Servidor Pablico, con la Unica finalidad de
ayudar y tener la satisfaccion de sentirse util.

Respeto
Conducirse con decencia y humildad tanto con los compafieros de trabajo, asi como
con la ciudadania, tomando en cuenta los derechos individuales y colectivos.

Honestidad

Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Atlixco, deberan tener siempre la
honestidad como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del
poder que le fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y
expresarse con coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y
posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.

Transparencia
Para los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Atlixco, las cuentas claras y el
adecuado manejo de los recursos sera indiscutible. Para lograrlo, se realizaran
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auditorias internas y externas. Nuestro objetivo es alcanzar distinciones por un claro
y eficiente manejo de los recursos del erario publico.

Eficiencia

Para los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Atlixco es una prioridad atender
las necesidades de nuestra poblacion con los recursos disponibles y en el menor
tiempo posible de tal manera que el servicio al ciudadano sea optimo.

Coordinacion

El servidor publico del H. Ayuntamiento de Atlixco deberd desempefiarse dentro de
un ambiente de cordialidad y comunicacion para con los comparieros de trabajo con
quienes convive, esto con la intencion de evitar desgastes en las condiciones
laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener
mejores resultados.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Denominacién

Atlixco, nombre nahuatl formado de Atl, Agua; Ixtla, llanura, valle (de Ixtli, cara,
superficie); Tla, abundancia, y de la final co, que indica en; el conjunto forma la
palabra Atl-ix-co que significa "Agua en el valle o en la superficie del suelo".

Escudo
Escudo de Armas

Fue concedido por Felipe Il en su Real Cédula, expedida en
Barcelona el 29 de septiembre de 1579. El Escudo se halla entre
un pabellén de grana con galén de oro, con el cual tiene por
cimera una corona con un aguila explayada. En su bordadura
se halla un cheurron y ufias cotizas por las que asoma un leén
. ) naciente y una faja de oro que toca la barba de un escudete con
ZVDADA‘Q“‘ dos leoncillos en salto y otro rampante y dos columnas
verticales. En la particién siniestra del escudo figura el Arcangel

San Miguel con flamigera espada por ser el Patrono de la Ciudad de Puebla, de
donde salieron los fundadores Villa de Carredn en el Valle de Atlixco; en la parte
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media del cuartel diestro hay otra 4guila en color sable y abajo dos barras con un
tercer recubierto de oro.

Entre los Escudos del Estado de Puebla, es el Unico del pabellon grana. Dicho
escudo estd pintado en la fachada del Palacio municipal y es de mayor uso
actualmente.

Resefia Histérica

En la época prehispanica se le conocia como Cuauhquechollan "Aguila que huye",
después Acapetlahuacan "Lugar de esteras de cafa" y posteriormente Atlixco. Los
primeros pobladores del Valle de Atlixco fueron los Teo chichimecas. También fue
asentamiento de xicalancas y estuvo sometido a la gran Tenochtitlan.

Su posicion geogréfica hizo que fuera escenario de luchas entre los diversos grupos
de indigenas que estaban asentados en los alrededores. Los pueblos de Calpan,
Huejotzingo y Cholula se disputaron en diversas épocas la posesion del valle que
en la llegada de los espafioles se encontraba bajo el dominio de Huejotzingo. Pedro
del Castillo y Cristobal Ruiz de Cabrera fundan la Villa de Carrién, hoy Atlixco, el 22
de septiembre de 1579. En 1632 fue designada cabecera, independiente de
Huejotzingo con once poblaciones a su cargo.

El 3 de marzo de 1705 se convierte en una especie de sefiorio, otorgado por el Rey
Felipe V a don José Sarmiento de Valladares concediéndole el titulo de primer
Duque y Sefior de Atlixco. Debido a los acontecimientos que se suscitaron en la
época independiente, el general Nicolas Bravo, presidente suplente de la Republica,
le dio el titulo de Ciudad de Atlixco el 14 de febrero de 1843.

Localizacién

El municipio de Atlixco se localiza en la parte centro Oeste del estado de Puebla.
Tiene una altitud promedio de 1840m sobre el nivel del mar. Sus coordenadas
geogréaficas son los paralelos 18° 49 30" y 18° 58" 30" de latitud norte y los
meridianos 98° 18" 24"y 98° 33" 36" de longitud occidental.

El municipio colinda al Norte con el municipio de Tianguismanalco, al Noreste con
los municipios de Santa Isabel Cholula y Ocoyucan, al Suroeste con el municipio
de Atzitzihuacan, al Sur con los municipios de Huaquechula y Tepeojuma, Sureste
con el municipio de San Diego la Meza Tochimiltzingo, al Este con la Ciudad de
Puebla, y al Oeste con el municipio de Tochimilco.
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Extension

Tiene una superficie de 229.22 kildmetros cuadrados que lo ubica en el 51° lugar

con respecto a los demas municipios del estado.

Orografia

El territorio del municipio se encuentra comprendido dentro de dos unidades
morfologicas divididas por la cota 2,000 que atraviesa el Noroeste; hacia el Noroeste
se encuentra el valle de Puebla, y de la cota hacia el este, el valle de Atlixco; ambos
descienden de las faldas meridionales de la Sierra Nevada.

La Orografia del terreno muestra su menor altura al sur con 1,700 metros sobre el
nivel del mar; conforme se avanza el Noroeste, el nivel del terreno va ascendiendo
suavemente, por ser estribaciones del Volcan Iztaccihuatl; asi, el extremo Noroeste
alcanza la cota de 2,500 metros.

El centro del municipio es un extenso valle, que lo recorre de norte a sur, y es donde
se concentran la mayor parte de las localidades y vias de comunicacion.

Al Sureste, aparecen formaciones montafosas aisladas que culminan en los cerros
de Zoapiltepec y Texistle, que alcanzan un nivel superior a los 2,100 metros sobre
el nivel del mar; también existen unos cerros aislados al norte, como el Pochote,
Tecuitlacuelo, loma La Calera, el Charro.

Hidrografia

El municipio pertenece por completo a la subcuenca del Rio Nexapa, afluente del
Atoyac.

El municipio es regado por numerosas corrientes que provienen de las estribaciones
del Iztaccihuatl, siendo la principal el rio Nexapa, uno de los pocos de caracter
permanente y que cruza por la mitad del valle de Atlixco.

Otras corrientes importantes son: el Cuescomate que cruza la ciudad de Atlixco, el
rio Molino y el rio Palomas. Las numerosas corrientes temporales, originadas por
deshielos del volcan, forman una gran cantidad de barrancas al Noroeste.
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Cabe destacar que existe todo un sistema de canales de riego distribuidos por todo
el territorio, como el Sifon, la Candelaria, los Molinos, Catecuxco, Moraleda, etc.

Diversos son los recursos hidrograficos del municipio, tanto para la Agricultura como
para diversion.

Clima

El municipio esta situado en la parte centro del estado de Puebla en un hermoso
valle, goza de un clima privilegiado por lo que el lema de la ciudad es "el mejor clima
del mundo”. En el territorio del municipio se presenta la transicion entre los climas
templados del norte del estado y los calidos del sur; presenta dos variantes de clima:
templado y calido.

Clima templado subhimedo con lluvias en verano. Este clima es caracteristico de
las areas montafnosas del Noroeste, es decir de las estribaciones de la Sierra
Nevada.

Clima semicalido subhimedo con lluvias en verano. Este clima se localiza al centro
y sur ocupando la mayor parte del municipio.

Clima templado subhimedo con lluvias en verano. Se localiza al sureste y extremo
noroeste, en las zonas montafiosas.

Gastronomia
Alimentos:

e Tlacoyo. - maiz, frijol o ayocote

e Enchilada de cominos. - salsa roja, tortilla, lechuga, queso molido, rabanos,
cebolla, aguacate, crema y pollo.

e Pan colorado. - manteca vegetal, harina, agua de sal, azlcar, colorante y
levadura.

e Cecina

e Chapulines

e Trucha
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Dulces:

e Jeripa.- de color rosa, elaborado con harina de arroz, leche y yemas de
huevo; se sirve en cazuelas de barro y se espolvorea con ajonjoli
e Doradas y azucaradas de trigo.

Bebidas:

e Sorbete.- leche, huevo, vainilla, azucar, canela, brandy, ron y mantequilla
e Atole de cacahuate.- masa, canela, cacahuate, canela, piloncillo
e Chileatole y deliciosas nieves de sabores.

Poblacién

Atlixco cuenta con una poblacion total de 134.364 habitantes segun el dltimo censo
realizado en 2015 por INEGI. Existe una relacion hombres-mujeres de 95.4 hombres
por cada 100 mujeres. La edad mediana es de 26 afos, es decir la mitad de la

poblacién tiene 26 afios 0 menos.

HOMBRES ILUSTRES

e Alfonso de la Mota y Escobar (1560-1621)

e Lorenzo de Orta, sacerdote (1579-1653)

o Cristobal Ruiz de Cabrera (Xicatzin), sacerdote (1590-1640)

« Maria Aguilar, conocida como Maria Agueda de San Ignacio (1560-1756)
« Diego Nava, abogado ( -1680)

« Antonio Garfias, sacerdote (1722-1723)

e José Luis Rodriguez Alconedo, pintor (1761-1814)

e Francisco Morales Van den Eyden, pintor (1811-1884)

o Francisco Pablo Vazquez Barea y Sanchez (1831-1847)

« Ignacio Enciso, licenciado, gobernador (1835-)
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e Juan N. Quintana, abogado (1844-1925)

o Ignacio Pérez Salazar (1850-1915)

o Rafael Cajica, sacerdote, escritor (1864-1890)
e Isaac Ochoterena, bi6logo (1885-1950)

« Amado R. Vicario, escritor (1885-)

o Saul Rodiles, profesor (1885-1951)

« José Antonio Legaria, abogado (siglo XVIII)

o Tedfilo Ariza, violinista (1895-1966)

e Salvador Toscano, abogado (1912-1949)

« Rafael Moreno Valle, doctor ortopedista (1917 )
e Héctor Azar, Dramaturgo (1929-2000)

o Ricardo Pérez Quit Dramaturgo (1958)

o Delfino Hernandez Osorio, Pintor (1945-2008)
« José Santiago Carrasco Dominguez, Médico (1951-2011)

PRESIDENTES MUNICIPALES

e Dr. Luis R. Hidalgo (1951-1954)

o Dr. Silvino Bouzas Balboa (1954-1954)

e Dr. Filiberto Rodriguez Mugica (1954-1957)
e Sr. Benjamin Lopez Velarde (1957-1960)

e Dr. Luis Sanchez Dominguez (1960-1963)
e Sr. José Luis Minutti Mazzoco (1962-1962)
o Prof. Graciano Tecanhuey Morales (1963-1969)
e Ing. Pablo Maurer Avalos (1966-1972)

o Prof. Luis Reyes Ortiz (1969-1972)

e Sr. Manuel Lira Arrazola (1972-1972)

e Sr. Vicente Alonso Villarroel (1972-1975)

e Sr. Jesus Ponce Hernandez (1975-1978)
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e Sr. Antonio Arnal Gonzalez (1978-1981)

e Dr. Manuel Martinez Pérez (1981-1984)

e Dr. Samuel Franco M. (1984-1987)

e Prof. Luis Justo Carredn Tejeda (1987-1988)
e Dr. Amaro Guevara C. (1988-1990)

e Sr. José Dominguez G. (1990-1991)

o Prof. Héctor A. Ledn Garcia (1991-1991)

« Lic. Miguel Angel Ordofiez R. (1991-1993)

e C. José Luis Solano Gonzélez (1993-1996)

o Dr. Neftali Salvador Escobedo Zoletto (1996- 1999)
e Ing. José Luis Galeazzi Berra (1999-2002)

e Arg. Felipe Velazquez Gutiérrez (2002-2005)
e Dr. Manuel Vargas Martinez (2005-2008)

e Ing. Eleazar Pérez Sanchez (2008-2011)

e C. Ricardo Camacho Corripio (2011-2014)

e Ing. José Luis Galeazzi Berra (2014-2018)
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MARCO JURIDICO

MARCO LEGAL FECHA DE
PUBLICACION
FEDERALES Y GENERALES DOF
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica | 04-05-2015
Gubernamental

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de | 1 de febrero de

Violencia 2007

Ley General de Bibliotecas 21 de enero de
1988

Ley General de Contabilidad Gubernamental 31 de diciembre
de 2008

Ley General de Salud 7 de febrero de
1984

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente | 28 de enero de
1988

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2 de agosto de
2006
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Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los | 8 de octubre de

Residuos 2003

Ley General de Turismo 17 de Junio de
2009

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad | 30 de Mayo de
2011

Ley General de Proteccién Civil 6 de Junio de
2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector | 4 de enero de

Publico Federal. 2000

Ley de Amparo 2 de abril de 2013

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro 24 de julio de
2008

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas | 4 de enero de
2000

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30 de marzo de
2006

Ley del Impuesto sobre la Renta 11 de diciembre
de 2013

Ley Federal de Derechos 31 de diciembre
de 1981

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica | 09 de mayo de

Gubernamental 2016

Ley Federal del Trabajo 1 de abril de 1970

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion 11 de junio de
2003
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Ley del Instituto Nacional de las Mujeres 12 de enero de
2001
Ley de Asistencia Social 2 de septiembre
de 2004
Ley de Desarrollo Rural Sustentable 7 de diciembre de
2001
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, | 6 de Mayo de
Artisticos e Historicos 1972
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadisticay Geografia | 16 de abril de
2008
ESTATALES POE
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1997
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado 18-11-1966
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de | -29-06-1984
Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado | 04/05/2016
de Puebla
Ley Organica Municipal 23-03-2001
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector | 9 de febrero de
Publico Estatal y Municipal 2001
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Ley de Archivos del Estado de Puebla

27 de septiembre
de 2013

Ley de Catastro del Estado de Puebla

16 de agosto de
2010

Ley de Coordinacioén Fiscal

27 de diciembre
de 1978

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus

Municipios

20 de marzo de
2009

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla

26 de marzo de
2003

Ley De Egresos Del Estado De Puebla

17 de diciembre
de 2012

Ley de Ejecucion de Medidas Cautelares y Sanciones Penales
para el Estado de Puebla / Ley de ejecucién de sanciones

penales y de Reinsercion Social para el Estado de Puebla

17 de junio de
2011

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Puebla.

8 de septiembre
de 2010

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado

Libre y Soberano de Puebla.

25 de febrero de
2004

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla

17 de diciembre
de 2001

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla

24 de marzo de
2000

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para

el Estado de Puebla

26 de marzo de
2003
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Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla 27 de diciembre
de 2000
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil 29 de septiembre
de 2003
Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos | 11 de diciembre
Sdlidos Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla | de 2006
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de | 22 de agosto de
Puebla 2008
Ley para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia | 26 de noviembre
del Estado de Puebla de 2007
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social 5 de agosto de
1986
Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla | 03 de junio de
2015
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los | 29 de septiembre
Sujetos Obligados del Estado de Puebla. de 2003
MUNICIPALES POE
Reglamento de la Administracion Publica Municipal Observacion: Esta
en revisién por
Sindicatura
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Atlixco, Puebla 19-09-2014
Cédigo de FEtica de los Servidores Publicos del Honorable 09-06-2015
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
Reglamento Interno Laboral 09-06-2015
Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio | 16 de diciembre
Fiscal 2010 de 2009
17
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Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Fiscal 2011

20 de diciembre
de 2010

Ley de Ingresos Municipal correspondiente al Ejercicio Fiscal
2012

19 de diciembre
de 2011

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Fiscal 2013

17 de diciembre
de 2012

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Fiscal 2014

16 de diciembre
de 2013

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Fiscal 2015

17 de diciembre
de 2014

Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio
Fiscal 2016

21 de diciembre
de 2015

CODIGOS

POE

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

5 de diciembre
de 2001

Cadigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Puebla

30 de abril de
1985

Cdédigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de
Puebla

23 de diciembre
de 1986

Cddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el

Estado Libre y Soberano de Puebla

23 de diciembre
de 1986

Coédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y

Soberano de Puebla

9 de agosto de
2004

Cobdigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales
(COFIPE)

14 de enero de
2008

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla

29 de diciembre
de 1987
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Cddigo Fiscal de la Federacion 31 de diciembre de
1981
Cddigo Penal Federal 14 de agosto de 1931

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla. Fecha de aprobacion en cabildo 09 de junio del 2015
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

CABILDO
I SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
| | | |
, DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
Y ECONGMICO CON INCLUSION SOCIAL OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

] DIRECCION DETECNOLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
DIRECCION DECOMUNICACION SOCIAL DELAINFORMACION YPADRONES DEATLIXCO INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

APROBADO EN SESION DE CABILDO DE FECHA 13 DE JUNIO DEL 2017
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ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR AUXILIAR

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PRENSA Y DIFUSION DE IMAGEN DE REDES SOCIALES

AUKXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

21
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PUEBL2 MAGIC2

ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE SINDICATURA MUNICIPAL

SINDICATURA MUNICIPAL
[
: JEFATURA DEVINCULACION SOCIAL JEFATURA DEREGULARIZACION DE DERECHOS
JEFATURA DE LA UNIDAD JURIDICA YDERECHOS HUMANOS DEPROPIEDADY AFECTACIONES

JUZGADO CALIFICADOR

(1RO, 2D0Y 3ERTURNO)
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ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ENCARGADO DELREGISTRO ATURA DEAR OFICIALIA MAYOR

CIVILDELAS PERSONAS JEFATURA DE ATENCION CUDADANA

JEFATURA DELA UNIDAD JURIDICA

ARCHIVO DECONCENTRACION

ARCHVOHISTORICO

JUNTAMUNICIPAL DE

RECLUTAMIENTO

23
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ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

Contraloria Municipal

Auxiliar A Auxiliar C
(Natificador) (Administrativo)

Direccion de la Unidad

Administrativa de Direccion de Evaluacion, Control y
Transparencia y Acceso a la Seguimiento

Informacion

Auxiliar A

Auxiliar C

Auxiliar C

Control Vehicular

Jefatura del area de
Sustanciacion del Procedimiento Jefatura del Jefatura del Departamento
de Presunta Responsabilidad Departamento de de Fiscalizacion de Obra
Administrativa y de Evolucion Fiscalizacion Publica

Patrimonial

Jefatura del area de
Prevencion e
Integracion de la
Investigacion

L
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ORGANIGRAMA DE TESORERIA MUNICIPAL.

TESORERIA
MUNICIPAL

AUXILIARES

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE
EGRESOS

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
MANTENIMIENTO
VEHICULAR

JEFATURA DEL
DEPTO.

DE RECAUDACION

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
CONTABILIDAD

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
EGRESOS

JEFATURA DEL
DEPTO. DE NOMINA

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
COMPRAS Y

ADQUISICIONES

JEFATURA DE
DEPTO. DE OBRAS
Y PROYECTOS
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y GOBERNANZA[cumy

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICAY

GOBERNANZA

JEFATURADE LA
COORDINACIONJURIDICA

ﬁ -
JEFATURA DE ENLACE
FORTASEG

JEFATURA DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COMISION DEL
SERVICIO

SUBDIRECCION DE

STION -
JEFATURADE GESTION SEGURIDAD PUBLICA,

POLITICA

TRANSITOY VIALIDAD

DIRECCION DE DIRECCION DE SEGURIDAD PROFESIONAL DE
GOBERNACION PUBLICA CARRERA, HONOR
Y JUSTICIA

PREVENCION SOCIAL DE
DELITO Y PARTICIPACIO|
CIUDADANA

JEFATURA DE C4 JEFATURADE JEFATURA DE
BolubERLE PROTECCION CIVIL

JEFATURA DE POLICIA
TRANSITOY VIALIDAL

POLICIA
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON
INCLUSION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO HUMANO Y

ECONIMICO CON INLUSION
SOCIAL

SECRETARIA SALUD
TECNICA COMUNITARIA

DIRECCION DE

DESARROLLOY
ORDENAMIENTO
RECREATIVA COMERCIALE INDUSTRIAL

DIRECCION DE
EVENTOSY
LOGISTICA

JEFATURA DE :
VIVIENDA DIGNA Y JEFATURA DE

SEGURIDAD : CUTURA ¥
ALIMENTARIA JEFATURA DEL TRADICIONES

DEPARTAMENTO DELA
ADMINISTRACION
GENERAL DE
MERCADOS ¥ TIANGUIS

L JEFATURA DE
OPERACIONES Y
EVENTOS
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DEL
CONSEIO DE

PLANEACION
MUNICIPAL

IEFATURA DE
I EDUCACION

OFICINA DEL MIGRANTE

APROBADO EN SESION DE CABILDO EL 9 DE MAYO DEL 201
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD.

ATLIXCO
- | YUNTAWIENTO 2014- 2018

Construyendo Cosas Buenas

DRECCION DE OBRAS PUBLICAS DECALDA DIRECOON DE

JEFATURA DEPROYECTOY JEFATURA DELICENCIAS

JEFATURA DE INSPECOON Y

JEFATURA ADMNISTRATIVA

JEFATURA ORDENAMENTO TERHITORA

JEFATURA DE COSTOS ¥ PROGHAMAS
FEDERALES

JEFATURA DEL DEP
INAGEN UREY

JEFATURA DEL DEPARTANENTOE LMPIA

JEFATURA DE,
DEPLANEACK
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DEL H. AYUNTAMIENTO

ESTRUCTURA ORGANICA.
DIF MUNICIPAL

[0}
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DEL H. AYUNTAMIENTO

ESTRUCTURA ORGANICA.

Organigrama de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Padrones

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
875 ROSAS SERVIN MARIA INES
AUXILIAR “A"

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y PADRONES

11322 VELEZ MEZA ROBERTO
DIRECTOR “B”

JEFATURA DE DESARROLLO DE SOFTWARE, BASE
DE DATOS ¥ PADRONES JEFATURA DE REDES Y SOPORTE JEFATURA DE SOPORTE TECNOLOGICO

10897 ANDRES SALGADD MATIAS TECNOLOGICO VIDEQ VIGILANCIA
JEFATURA “B* 11076 SILVA XILOTL VICTOR RENE 11118 SANTAMARIA CINTO MAURICIO
JEFATURA “B" JEFATURA “B"

TECNICO PROGRAMADOR TECNICO EN REDES Y SOPORTE
B89 CRUZ DAVILA ADRIANA  AUXILIAR "A" TECNOLOGICO.
3829 MIGLIEL ZENTENO LUIS FERMANDO
AUKILIAR “A"

TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA
5080 CAZARES CABRERA ANTONIO AUXILIAR
v
TECNICO PROGRAMADOR

111342 HEimIIZ'uﬁg:p:fOS ANDRES TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA

TECMICO EN REDES ¥ SOPORTE TECNOLOGICO 11046 LIMA CAZARES ABIGAIL AUXILIAR "B*
TECNICO PROGRAMADOR 4540 DIAZ AGUIRRE ORLANDO AUXILIAR “B*

11284 TORRES CRUZ SAMUEL AUXILIAR TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA
g

11047 JUAREZ PARADA ASSAEL NORBERTO
AUXILIAR "B

TECNICO PROGRAMADOR TECNICO EN REDES Y SOPORTE TECNOLOGICO
11091 OLLIVIER MOREND MARCOS 11081 MARTINEZ MARIM JEYSY AUXILIAR “B”
AUXILIAR "A"

TECNICO PROGRAMADOR

11282 FLORES MORALES ISMAEL
AUXILIAR "A"
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE ATLIXCO

APROBADO EN SESION DE CABILDO EL 9 MAYO DEL 2016,

ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

e
-
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DIRECTORIO
) ) ) CORREO
NIVEL NOMBRE DIRECCION O DIRECCION TELEFONO INSTITUCIONAL
AREA
1 José Luis Presidencia PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 5 0028 joseluis.galeazzi@atli
Galeazzi Berra COL CENTRO. ATLIXCO EXT 103 HELE DI TiES
PUEBLA
1 Maria Eugenia Secretaria PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028  |secretaria.particular@
Lépez Jacome Particular COL CENTRO. ATLIXCO EXT 103 el e
PUEBLA
1 Erich Amigon Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 5 0028
Velazquez COL CENTRO. ATLIXCO EXT 110y 111 ggghr;;";“'gon@at“xco'
PUEBLA
1 Esperanza Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 5 0028 esperanza.sanchez@
Sanchez Pérez COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111  [Atixco.gob.mx
PUEBLA
1 Félix Castillo Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 [felix.castillo@atlixco.g
Sanchez COL CENTRO. ATLIXCO ExT110y111  [°PMX
PUEBLA
1 Graciela Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 5 0028 graciela.cantoran@atl
Cantoran Najera COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111  |XCO-gob.mx
PUEBLA
1 Haydee Mucifo Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 5 0028 haydee.mucino@atlix
Delgado COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111  [c0-90b-MX
PUEBLA

32

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33 /Domicilio provisional: 3ra
de Benito Juarez 317, Col. Ricardo Flores Magon



&
aTLIXC?

PUEBL2 MAGICO

B ATLIXCO
1| AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

Manual de Organizacion de la Administracion
Publica Municipal
Atlixco, Puebla.

1 Jesica Ramirez Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |jesica.ramirez@atlixc
Rosas COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111  [0-990-MX
PUEBLA
1 Jorge Eduardo Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |jorgeeduardo.moya@
Moya COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111 [PUiXco.gob.mx
Hernandez PUEBLA
1 Jorge Mario Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |jorgemario.blancarte
Montafio COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111 |@atlixco.gob.mx
Blancarte PUEBLA
1 Juan Manuel Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |juanmanuel.ayestara
Ayestaran Nava COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111 |"@atlixco.gob.mx
PUEBLA
1 Maria Auxilio Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |mariaauxilio.morales
i @atlixco.gob.mx
Morales Heredia COL CENTRO. ATLIXCO EXT 110y 111
PUEBLA
1 Rodolfo Chavez Regidores PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 44 50028 |rodolfo.chavez@atlixc|
Escudero COL CENTRO. ATLIXCO EXT110y111  [°-90P-MX
PUEBLA
1 Jorge Gutiérrez Sindico Municipal PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |sindicatura@atlixco.g
Ramos COL CENTRO. ATLIXCO EXT 108 GRS
PUEBLA
1 Esther Gonzélez Secretaria del PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |secretaria@atlixco.go
Rodriguez Ayuntamiento COL CENTRO. ATLIXCO EXT 105 B
PUEBLA
1 Hortencia Contralor PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 |contraloria@atlixco.g
Gémez Municipal COL CENTRO. ATLIXCO EXT 106 Y 107 [P
Zempoaltecatl PUEBLA
1 Angela Pérez Tesorera PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 [tesoreria@atlixco.gob
Flores Municipal COL CENTRO. ATLIXCO EXT 123y 124 e
PUEBLA
1 Javier Machuca Direccion General 4 NORTE NO. 202 244 44 5 3287
Vargas de Seguridad INTERIOR DEL seguridad.publica@at
Publica y EXCONVENTO. COL. lixco.gob.mx
Gobernanza CENTRO, ATLIXCO
PUEBLA
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Juan Francisco

Torres Montiel

Direccion General
de Desarrollo
Humano y
Econdémico con

Inclusién Social

4 NORTE NO. 202
INTERIOR DEL
EXCONVENTO. COL.
CENTRO, ATLIXCO
PUEBLA

244 44 6 1935

dir.desarrollohumano
@atlixco.gob.mx

Paola Direccion de 4 NORTE NO. 202 244 44 5 0028
Caballero Desarrollo Urbano INTERIOR DEL EXT 125Y 126  (dir.gen.obras.spc@atl
Galeazzi Obras y Servicios EXCONVENTO. COL. ixco.gob.mx
Publicos de CENTRO, ATLIXCO
Calidad PUEBLA
Maria Elvia Presidenta DIF 17 NORTE NO. 1205 244 44 6 33 91

Siliceo Bernardi

Municipal

COLONIA SOLARES
CHICQOS, ATLIXCO,
PUEBLA.

presidencia.dif@atlixc
0.gob.mx

Rocio Elizabeth

Directora DIF

17 NORTE NO. 1205

244 446 3391

Hornedo Municipal COLONIA SOLARES dif@atlixco.gob.mx
Bragafa CHICOS, ATLIXCO,
PUEBLA.
Carlos Flores Direccion de PLAZA DE ARMAS NO. 1 244 4450028 [comunicacionsocial@
Gatica Comunicacién COL CENTRO. ATLIXCO EXT 127 Bl
Social PUEBLA
Roberto Vélez Direccion de 4 NORTE NO. 202 244 445 68 08
Meza Tecnologias de la INTERIOR DEL direccion.tip@atlixco.
Informacién y EXCONVENTO. COL. gob.mx
Padrones CENTRO, ATLIXCO
PUEBLA
Josefina Instituto Municipal 7 SUR ESQUINA 3 244 44 6 56 58  fin.mujeres@atlixco.g

Esteffanoni Leén

de las Mujeres de

Atlixco

PONIENTE COL. CENTRO

ob.mx

Delfino Jacome

Martinez

Instituto de la
Juventud

Atlixquense

BOULEVAR
FERROCARRILES SIN
NUMERO, ANTIGUA
ESTACION DEL TREN,
ATLIXCO, PUEBLA.

244 445 35 27

juventud@atlixco.gob
.mx
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PRESIDENTE MUNICIPAL.

Presidencia Municipal

Ley Organica Municipal

Articulo 91, fracciones I-LXI

Son facultades y obligaciones de los Presidentes Municipales: I.- Difundir en sus
respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion de
observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o
acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de
los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la
municipalidad; Il.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas, imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos
gue corresponda esa facultad a distinto servidor publico, en términos de las
mismas; lll.- Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que
se designe una comisién especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los

gue la representacion corresponde al Sindico Municipal;

PRESIDENTE MUNICIPAL
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SECRETARIA PARTICULAR
Definicién de Puesto

Nombre del Secretario Particular
Puesto
Area de ' '
© Presidencia
Adscripcién
A quien Presidente Municipal
reporta:
A quien Aucxiliares y jefe de departamento
supervisa

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Experiencia: 2 afios

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area. Habilidad directiva de alta
gerencia. Para realizar actividades gubernamentales dirigidas al
bienestar y desarrollo de la comunidad. Liderazgo persuasivo y
Conocimientos: |conciliador habilidad de negociacibn, manejo y toma de
decisiones. Capacidad de organizacion Desarrollar sus actividades
profesionales bajo un marco ético y profesional. Ejercer y delegar
autoridad para cumplir sus fines. Creativo e innovador Fluidez de
expresion oral Fluidez de expresion escrita Capacidad para

planear

Habilidades: Atencion al publico, manejo de personal, relaciones humanas,
manejo de conflictos, motivacion, actitud.

Atribuciones Las conferidas por ley

Descripcion General del Puesto

Prever, planear, organizar y coordinar las diversas actividades que tiene el presidente municipal,
a traves de entrevistas, reuniones de trabajo, audiencias y manejo de la agenda del mismo.
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Funciones

1. Planeary coordinar la calendarizacion de las actividades del C. Presidente Municipal en
su interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales,
entre otros, a fin de que su agenda diaria se administre de manera éptima y se lleve a
cabo eficientemente en tiempo y en forma.

2. Brindar una atencién a los ciudadanos que acudan a externar sus quejas y peticiones,
canalizandolos a las dependencias correspondientes.

3. Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los tramites y
servicios, cuando asi lo soliciten.

4. Elaborar las propuestas para la representacion del C. Presidente Municipal en eventos
oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos.

5. Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los
municipios y del Gobierno del Estado.

6. Conocer la informacion que se le proporcionara al alcalde en relacién a problemas,
soluciones, o demandas que tenga que ver con la comunidad.

7. Mantener relaciones publicas entre organismos publicos y privados.

8. Coordinar las instrucciones giradas por el presidente municipal a todos los titulares de
las dependencias y entidades para darles a conocer las actividades que se llevaran a
cabo.

9. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le
sean encomendadas por el presidente municipal.

10.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales realice la unidad de
trasparencia.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
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para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo.

12.Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

13.Dar seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del Programa Presupuestario.

14. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas
con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las
estrategias y acciones que en ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda,
sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

15.Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
a los lineamientos aplicables.

Presidente Municipal Secretaria Particular
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SINDICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

| Titulo Del Puesto: | Sindico Municipal |

| Unidad Administrativa: | Sindicatura |

| Area De Adscripcion: | Sindicatura ]

| A Quien Reporta: | Cabildo \
A Quien Supervisa: Jefes De Departamento, Auxiliares,

Jueces Calificadores Y Servidores
Publicos Adscritos A La Sindicatura
Municipal.

| N° De Personas En El Puesto: | Uno

Requerimientos Del Puesto

| Escolaridad: | Licenciatura \
| Afios De Experiencia: | No Requiere \
Conocimientos Basicos: Conocimientos En Las Diversas Ramas

Del Derecho, Reglamentos, Leyes, Y
Normas Aplicables A La Materia.

Habilidades: Empatia, Facilidad De Palabra,
Solucién De Conflictos, Persuasivo.
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Verificar la procuracion y defensa de los intereses del ayuntamiento, asi como la
representacion juridica del municipio de Atlixco, Puebla.

FUNCIONES PRINCIPALES.

Representar legalmente al ayuntamiento como mandatario judicial, ante
personas fisicas y morales de derecho publico y privado, resolver los
recursos de inconformidad que se sometan a su conocimiento, dar tramite a
los procedimientos de expropiaciéon y vigilar que en todos los actos del
ayuntamiento se respeten los derechos humanos, asi como lo establecido en
el articulo 100 de la ley organica municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la unidad de transparencia.

Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la ley
de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de puebla,
mediante los formatos y en los términos que marca la normatividad aplicable
al caso y la unidad de transparencia del ayuntamiento.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo
evitando su perdida, sustraccidon del éarea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja
y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

Dar seguimiento a la elaboracibn y cumplimiento del programa
presupuestario.

implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actuar en su area.

y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion
pUblica municipal.

SINDICO MUNICIPAL
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario/a del Ayuntamiento

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Oficina del secretario del Ayuntamiento
A quien reporta: Presidente/a Municipal

A quien supervisa: Oficial Mayor (1)

Encargado del Registro Civil (1)

Jefe de Departamento de Atencién
Ciudadana (1)
Unidad Juridica de Apoyo (1)

Jefe de Departamento del Archivo

Municipal. (1)

Junta Municipal de Reclutamiento (1)

Auxiliar (Secretaria) (1)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacién media superior (Articulo 136

fraccion 1l de la Ley Organica Municipal).
Preferentemente Licenciatura en areas

juridicas o econdmico-administrativas.

Conocimientos: Administracion Publica, Politicas

Pulblicas, Relaciones Publicas y Derecho.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo,
organizacion, manejo de conflictos,
analisis de escenarios politicos

municipales para la toma de decisiones.
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1. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento,
dando cuenta al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego
tuviere el caracter de confidencial, lo entregara sin abrir al presidente, salvo
instruccidén expresa en contrario;

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

3. Compilar y poner a disposicidon de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y érdenes emitidas por el Estado o la Federacién que
tengan relevancia para la Administracién Publica Municipal;

4. Organizar la logistica de las sesiones de Cabildo
5. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto;

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

7. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que les
correspondan;

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

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

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

11. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboraciéon del inventario anual de
bienes municipales;

12. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

13. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio;

14. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

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

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
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municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables;

15. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

16. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento;

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

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

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

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

21. Propiciar mecanismos que aseguren un adecuado servicio para la inscripcion
y reclutamiento de los jévenes en edad militar anticipados y remisos, a través
de la Junta Municipal de Reclutamiento;

22. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales, realice la Unidad de Transparencia;

23. Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta
area y las demas inherentes al cargo desempefiado en la Administracion
Municipal; y

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y
las que le asigne el Presidente Municipal o el Cabildo.
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25. Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable
al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

26. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

27. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

28. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y
en el eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del
nombramiento.

29. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja
y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

30. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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Publica Municipal
Atlixco, Puebla.

CONTRALOR MUNICIPAL

Titulo del Puesto

Contralor Municipal

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal

Area de adscripcion

Contraloria Municipal

A quién reporta

Presidente Municipal

A quien supervisa

Direccibon de la Unidad Administrativa de
Transparencia y Acceso a la Informacion

Direccion de Evaluacion, Control y Seguimiento
Jefatura del Area de Prevencion e Integracion de
la Investigacion

Jefatura del Area de Sustanciacion del
Procedimiento de Presunta Responsabilidad
Administrativa

Jefatura del Departamento de Fiscalizacion
Jefatura del Departamento de Fiscalizacion de
Obra Publica

Control Vehicular

Auxiliares

A todas las dependencias y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco
Servidores Publicos que integran la Administracion
Pablica Municipal

No. de personas en el puesto

Uno

Perfil del Puesto

Articulo 136 de la Ley Orgéanica Municipal

Escolaridad Licenciatura
Experiencia 1 0 2 aflos
Conocimientos basicos Normatividad Federal, Estatal y Municipal
Habilidades e Don de mando
e Conciliador
e Habilidad para la distribucién de trabajo
e Facilidad de palabra
e Ordenado

Es responsable de supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad municipal, mediante
programas de Control, Prevencion y Evaluacion que permitan promover la eficiencia, imparcialidad en
el cumplimiento de las metas y objetivos de la administracién publica municipal, imponiendo en caso

Descripcion General del Puesto

contrario las sanciones, concorde la normatividad aplicable.
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FUNCIONES PRINCIPALES
Externas

1. Seguimiento al control interno que aplicaran en forma anual a todas las areas de trabajo del Ayuntamiento y a las
Juntas Auxiliares.

2. Ordenar las actividades de fiscalizacion para cada una de las areas del Ayuntamiento, verificando que se cumpla
con la normatividad vigente.

3. Ordenar las revisiones de auditoria programadas a las areas de ingresos, asi como a todas a las areas, para
evaluar el desempefio de sus funciones.

4. Mantener informado en forma permanente al Presidente Municipal del avance de las investigaciones de las
guejas.

5. Comunicar a la Contraloria del Estado de los procedimientos con responsabilidad para los servidores publicos.

6. Ordenar la realizacion periodica de los inventarios de mobiliario y equipo de propiedad del Ayuntamiento.

7. Supervisar las entregas recepcion que se generen en la administracion municipal.

Internas

1. Elaborar el programa de trabajo anual del area, incluyendo los programas de cada una de las areas a su mando.

2. Recibir de la ciudadania y de los servidores publicos las quejas por motivo del comportamiento de los Servidores
Publicos del H. Ayuntamiento de Atlixco, realizando el procedimiento necesario para la tramitacion de estas quejas.
3. Ordenar, en su caso, la suspension provisional de los encargos de los servidores publicos involucrados en las
guejas.

4. Determinar las resoluciones de las investigaciones realizadas derivadas de las quejas.

5. Ordenar, en su caso, el inicio de procedimientos a los servidores publicos involucrados en las quejas, para que, de
acuerdo a derecho, realicen su defensa.

6. Realizar la inhabilitacién de los servidores publicos que resulten responsables en las quejas presentadas.

7. Verificar la comprobacion de recursos aplicados en los diferentes programas de trabajo municipal.

8. Supervisar y validar la concentracion oportuna de los ingresos recibidos por las areas recaudadoras.

9. Verificar el control del parque vehicular, para que su mantenimiento y reparacién se realice de acuerdo con la
normatividad establecida.

10. Desarrollar las actividades de su competencia, que le sean encomendadas por su Superior Jerarquico.

11. Dar seguimiento oportuno al Programa Agenda para el Desarrollo Municipal y Transparencia Presupuestaria.

12. Habilitar a los servidores publicos de las dependencias o unidades administrativas, que sean necesarios, para
recibir y dar tramite oportuno a las solicitudes de acceso a la informacion.

13. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area, y las demas
inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién publica Municipal.

En los casos aplicables ala Ley General de Responsabilidades Administrativas:

1. Recibir y/o recepcionar denuncias por comparecencia o por escrito por faltas administrativas, presentadas en
contra de servidores publicos o particulares, debiendo verificar que estas cumplan con los requisitos
establecidos en el articulo 93 de la LGRA.

2. Radicar el nimero de expediente consecutivo de acuerdo al libro de gobierno y turnar al Jefe de Prevencion
e Integracion de la Investigacion.

3. Resolver los Incidentes que devengan dentro del Proceso de Investigacion y Sustanciacion del
Procedimiento.

4. Resolver e imponer las sanciones previstas en el articulo 75 de la LGRA en caso de que resulte
administrativamente responsable el servidor publico por la comision de una falta calificada como no grave,
debiendo para tal efecto considerar los elementos necesarios, -articulo 76 de la LGRA-para individualizar la
sancion.

5. Ejecutar las Sanciones Impuestas en ejercicio de sus funciones.
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6. Firmar las denuncias, radicaciones, determinaciones, resoluciones, oficios, y demas que en el ejercicio de
sus funciones dicte.

7. Informar cuando sea requerido al Secretario de la Contraloria del Estado, Presidente Municipal, Sindico y
demés Autoridades Competentes sobre el resultado de investigacion y responsabilidades de los servidores
publicos Municipales.

8. Establecer métodos necesarios a fin de que los servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla, presenten dentro de los términos sefalados para tal efecto sus respectivas declaraciones patrimoniales
y de intereses.

9. Recepcionar las Declaraciones Patrimoniales y de Intereses de todos los servidores publicos que se
encuentren obligados a presentarlas, en los términos sefialados por el articulo 33 de la LGRA y en los formatos
oficiales aprobados por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

10. En cuanto sea operable, inscribir y mantener actualizada la informacién en la Plataforma Digital Nacional, a
gue se encuentre obligado, incluyendo la del Sistema de Evolucion Patrimonial.

11. Realizar una verificacién aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de interés presentadas por los
servidores publicos, y en caso de encontrar alguna anomalia, ordenar que se inicie la investigacion
correspondiente, caso contrario, expedir la certificacion que concierna.

12. Verificar la situacién o posible actualizacion de algun Conflicto de interés, llevar el seguimiento de la
evolucion y la verificacion de la situacion Patrimonial de los declarantes.

13. Cuando asi se estime pertinente, solicitar copia de la declaracién anual del ISR, de la constancia de
percepciones y retenciones a los declarantes.

14. En caso de que las declaraciones Iniciales, de Modificacion y Conclusion, no sean presentada por los
servidores publicos obligados, en los términos sefalados para tal efecto, turnar a la Jefatura de Prevencién e
Integracion de la Investigacion a fin de que proceda conforme a la LGRA.

Hasta en tanto existan expedientes radicados e iniciados con la Ley Responsabilidades de los
Servidores Publicos del estado de Puebla, tendra las siguientes facultades:
1. Mantener informado en forma permanente al Presidente Municipal del avance de las investigaciones de las

guejas.

2. Comunicar a la Contraloria del Estado de los procedimientos con responsabilidad para los servidores
publicos.

3. Ordenar, en su caso, la suspension provisional de los encargos de los servidores publicos involucrados en
las quejas.

4. Ordenar, en su caso, el inicio de procedimientos a los servidores publicos involucrados en las quejas, para
gue de acuerdo con derecho realicen su defensa.

5. Determinar las resoluciones de las investigaciones realizadas derivadas de las quejas.

Realizar la inhabilitacion de los servidores publicos que resulten responsables en las quejas presentadas.

CONTRALOR MUNICIPAL
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TESORERO
Titulo del Puesto: Tesorero (a) Municipal
Unidad Administrativa: Tesoreria Municipal
Area De Adscripcion: Tesoreria Municipal
A Quién Reporta: Presidente Municipal
A Quién Supervisa: Direccion De Contabilidad (11).

Direccion De Recursos Materiales (21).
Direccion De Ingresos (36).

Direccion De Recursos Humanos (20).
Direccion De Egresos (9).

Auxiliar A (2)

Numero De Personas En El Una
Puesto:

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: | Licenciatura En Ciencias Sociales y Economico Administrativas.

Experiencia: | 3 afilos 0 mas similares al puesto.

Conocimientos Legislacion en materia de Armonizacién Contable; Contabilidad
Basicos: Gubernamental y Disciplina Financiera; Ciclo Presupuestario;
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; Politica Economica
y Financiera; Politica Hacendaria Federal, Estatal, Municipal y
sus facultades; Legislacion Municipal, Estatal y Federal en
materia Fiscal y de Rendicién de Cuentas; Reglas Operativas
de Programas Federales y Estatales; Nocion del
Funcionamiento y operacion del Nuevo Sistema Armonizado de
Rendicion de Cuentas (NSARC); Control Interno y Desarrollo
Humano.
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HABILIDADES: Planeacion Estratégica, Administracion de Organismos

Pdblicos, Analisis Financiero; Liderazgo y Manejo de
Grupos de Trabajo; Gestion de la Crisis y del Cambio;
Diagnostico de Problemas, Solucion de Conflictos y Toma
de Decisiones; Capacidad de Negociacién; Motivacion;
Honestidad; Integridad; Respeto y Tolerancia al Estrés.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

e Realizar las acciones necesarias para mantener al Municipio en niveles
Optimos respecto al grado de cumplimiento de las obligaciones en materia
de Armonizacién Contable. Lo anterior de conformidad con la guia de
cumplimiento de la LGCG; y con la normatividad emitida por el CONAC.

e Coordinar la actualizacion del inventario contable de los bienes muebles e
inmuebles que constituyen el patrimonio municipal, en estricto apego a la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
CONAC.

e Proponer la actualizacion del Manual de Contabilidad Gubernamental del
Municipio de Atlixco, Puebla. Asi como vigilar que el registro contable de
las operaciones del Municipio se realice de conformidad con el mismo.

e Promover que el personal del Ayuntamiento competente en materia de
contabilidad gubernamental se capacite y actualice.

e Elaborar el programa operativo anual de armonizacion contable y rendicion
de cuentas.

e Mantener actualizado el sistema informatico (software) para el registro de
la contabilidad gubernamental.

e Garantizar que el municipio cumpla con las disposiciones y aplicacion de
reglas y criterios en el manejo de recursos y contratacion de Obligaciones
por parte del Municipio de Atlixco de conformidad con la LDFEFM.
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e Emitir disposiciones generales de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, estableciendo las medidas necesarias para homogeneizar y
ejercer un mejor control del gasto publico en las Dependencias y
Entidades y demas ejecutores del gasto.

e Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales
confieran a la Tesoreria Municipal, para dictar reglas de caracter general,
acuerdos, circulares y demas disposiciones en las materias competencia
de la misma.

e Recibir, conservar, liberar y en su caso, hacer efectivas las garantias que
las personas fisicas 0 morales, otorguen bajo cualquier titulo en favor del
Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico en los casos
gue proceda.

e Ordenar, calificar y autorizar cuando procedan, las devoluciones y
compensaciones, sobre el pago indebido de los impuestos inmobiliarios
que realicen los contribuyentes, en los términos de la normatividad
aplicable;

e Revisar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios vy
decretos correspondientes.

e Conocer y resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y
prescripcion de los créditos fiscales.

e Denunciar por escrito 0 mediante comparecencia directa ante la
Contraloria Municipal, los hechos o abstenciones que sean causa de
Responsabilidad Administrativa imputables a servidores publicos, que
advierta en el ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por las
Unidades Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal.

e Supervisar el optimo cumplimiento las funciones de las Direcciones de
Ingresos, Egresos, Contabilidad, Recursos Materiales y Recursos
Humanos.

e Promover y vigilar la elaboracion y actualizacion de los manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Unidad Administrativa que conforma
la Tesoreria Municipal, de acuerdo con la legislacion aplicable.

e Proponer al presidente/a Municipal la creacién, modificacién, supresion o
adscripcion organica de Unidades Administrativas a la Tesoreria
Municipal.

e Coadyuvar con la Direccion de Ingresos en el procedimiento para la
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Elaboracion de las Iniciativas de Ley de Ingresos; Aprobaciones por parte
del H. Cabildo Municipal y Publicaciones en el Periddico Oficial del Estado
de la Ley de Ingresos anual, asi como supervisar su publicacién en el PWI
de conformidad con la LGCG.

e Vigilar y controlar que la Direccidén de Ingresos se encargue de recaudar
los ingresos del Municipio en apego a la Ley de Ingresos del Municipio de
Atlixco para el ejercicio fiscal corriente.

e Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo cumplimiento
de los requisitos exigidos por la reglamentacion respectiva.

e Coadyuvar con la Direccion de Egresos en el procedimiento para la
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos; Aprobaciones por
parte del H. Cabildo Municipal del Presupuesto de Egresos y del
Presupuesto Version Ciudadana anuales; asi como supervisar sus
publicaciones en el PWI.

e Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el
Presupuesto de Egresos del Municipio, a los programas que considere
convenientes y autorizar los traspasos de Partidas Capitulos.

e Autorizar mediante firma el trdmite y despacho de los asuntos de
competencia.

e Autorizar mediante el Sistema de Requisiciones, la adquisicion de los
suministros necesarios para la operacion de las areas que integran la
estructura organica del H. Ayuntamiento.

e Gestionar las necesidades de contratacion, capacitacion, y término de la
relacion laboral de los servidores publicos del Ayuntamiento de Atlixco.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la
Agenda para el Desarrollo Municipal.

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones
y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

e Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda a la Tesoreria, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento.
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e Supervisar la calidad, estandares, veracidad y oportunidad de Ila
informacion financiera a cargo de las Direcciones Adscritas a la Tesoreria,
gue se publique en el PWI de acuerdo con las facultades, atribuciones y
funciones de cada Direccion y de conformidad con el Titulo Quinto de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; el Titulo
Quinto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y con las
disposiciones aplicables de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

e Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta,
baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

e Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
de mi Area.

e Las demdas inherentes al cargo que desempefio dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

e Dar seguimiento a la elaboracibn y cumplimiento de programas
presupuestarios.

e Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con las permanencias en el programa Pueblos Magicos, asi
como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus
atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarias para la
conservacion del nombramiento.

e Implementacion de Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo a los lineamientos aplicables

Tesorera Municipal
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DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
GOBERNANZA

Unidad Administrativa:

Direccion General de Seguridad Publica y Gobernanza

Area de adscripcion:

Direccion General de Seguridad Publica y Gobernanza

A quien reporta:

Presidente Municipal Constitucional

A quien supervisa:

Jefatura de la Coordinacién Juridica y Académica
Jefatura de Enlace FORTASEG

Jefatura de la Coordinacion Administrativa
Direcciéon de Gobernacion

Direccion de Seguridad Publica

Direcciéon de Centro de Reinsercion Social.
Auxiliar “A”

Numero de personas en el puesto:

Una

Perfil del puesto:

Escolaridad:

Licenciatura, Ingenieria.

Afios de experiencia:

1 Afo

Conocimientos basicos: Normatividad y reglamentacion de las tres esferas de
gobierno, manejo de personal, planeacién, gestion vy
negociacién, experiencia en la administraciéon publica.

Manejo de personal, planeacion, gestion y negociacion,
experiencia en la administracion publica, trabajo
presién, manejo de conflictos, don de mando, facilidad

de palabra.

Habilidades:

Descripcion General del Puesto
Es responsable de coordinar, planificar y dirigir los recursos materiales y humanos de las Direcciones y
Jefaturas a su cargo con el objetivo de resguardar y preservar la seguridad y gobernanza del municipio de
Atlixco.
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FUNCIONES PRINCIPALES
Externas
1. Planear la ejecucion de politicas publicas de gobernanzas.
2. Ordenar las actividades generales de seguridad publica municipal.
3. Ordenar las actividades operativas para la gobernanza.
4. Informar al Presidente Municipal de los hechos relevantes respecto de la
seguridad publica.
5. Coordinar las acciones de seguridad publica con sus homodlogos de las tres
esferas de gobierno.
6. Supervisar aleatoriamente las acciones operativas de seguridad publica.

7. Atender los hechos publicos y los actores politicos de los mismos para generar
gobernanza en el municipio diferentes hechos de gobernanza.

8.- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones
gue, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

9.- Publicar y actualizar la informaciéon en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

10.- Mantener debidamente organizados los documentos para su fécil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

11.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

12.- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar
en su Area.

13.- y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la Administracion
Publica Municipal
14.- Dar seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del programa presupuestario.
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15.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

16.- Implementacion del control interno de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Internas

1. Elaborar el programa de trabajo anual del area, incluyendo los programas de
cada una de las areas a su mando.

2. Recibir los reportes que se le presenten relativos a la seguridad publica y
gobernanza, realizando el procedimiento necesario para su atencion.

3. Contestar los diferentes requerimientos de otras autoridades.

4. Coordinar las acciones de las diferentes unidades administrativas bajo su mando

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y GOBERNANZA.
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DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO HUMANO

Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director General de Desarrollo Humano y Econémico
con Inclusién Social
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Desarrollo Humano y Econémico
con Inclusién Social
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General de Desarrollo Humano y Econémico
con Inclusién Social
| A QUIEN REPORTA: | Presidente |
| A QUIEN SUPERVISA: \ Direcciones a su cargo, Jefe de Departamento y Auxiliares \
N° DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD: | Licenciaturas y Maestrias \
| ANOS DE EXPERIENCIA: |De3a5 |
CONOCIMIENTOS BASICOS: Técnicos y de negocio, capacidad sistemética, gestion

de proyectos.

| HABILIDADES: | Liderazgo, Gestién de equipo, visién estratégica \
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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.

Establece las acciones y lineamientos que conduzcan a alcanzar las metas establecidas en la
Direccion, vigila y coordina las acciones y trabajo de la Direcciones a su cargo (Direccion de
Activacién Fisica, Deportiva y Recreativa, Direccion de Desarrollo Agropecuario, Direccién de
Desarrollo Humano, Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial, Direccion de

Turismo, Cultura y Tradiciones).

Se vincula con dependencias internas y con las externas y/o empresarios del ramo turistico,
empresarial y agropecuario, en busca de apoyos acuerdos y recursos para el logro de proyectos

encaminados al desarrollo municipal.

Organizar en colaboracién de sus Direcciones de eventos masivos para la activaciéon econémica del
municipio

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Participar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las obligaciones que las leyes
y reglamentos les imponen a las dependencias municipales.

II. Promover en coordinacién con las dependencias municipales competentes la blsqueda y/o
establecimiento de programas de fondeo de recursos con organismos nacionales e
internacionales.

lll. Someter a la consideracion del Presidente Municipal, para acuerdo o instrucciones, los
asuntos remitidos a la Direccién General.

IV. Coadyuvar y coordinar las actividades relacionadas con la planeacién municipal.

V. Realizar en conjunto con las dependencias municipales, estatales o federales
correspondientes, la capacitacion y promocion de empleos.

VI. Llevar a cabo el planteamiento estratégico y/o prioritario de los programas, dimensionar el
alcance, los recursos y su posible agrupamiento entre dependencias, establecer
prioridades y temporalidad de sus actividades

VII. Agrupamiento de acciones entre programas.

VIIl.  Asistir cuando sea requerido por el Presidente Municipal a giras, audiencias, reuniones y
otros eventos de trabajo.

IX. Coadyuvar en la alineacion de los programas y presupuestos con las estrategias enunciadas
en el Plan Municipal de Desarrollo.
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X. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

XI. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a
la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

XII. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.
XIll.  Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma

nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y en los términos que
marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento

XIV. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema

XV. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas
con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las estrategias y
acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios
para la conservacion del hombramiento

XVI. Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario

XVII.  Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
a los lineamientos aplicables.

XVIII. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los
fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes
sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

XIX.  Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo
con los lineamientos aplicables.

XX.  Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas
con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las estrategias y
acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios
para la conservaciéon del nombramiento.

XXI.  Realizar vinculos con las dependencias correspondientes en materia de Mejora
Regulatoria en el ambito de sus competencias.

XXIl. Designar al area correspondiente para dar cumplimiento al programa de Mejora
Regulatoria en el &mbito de sus competencias.

XXIIl. Y ademas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica
Municipal.

Director General de Desarrollo Humano
y Econdmico con Inclusion Social
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DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO OBRAS

DESCRIPCION DE PUESTO

Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

A QUIEN REPORTA:

PRESIDENTE MUNICIPAL

A QUIEN SUPERVISA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
ECOLOGIA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD
DIRECCION DE RELLENO SANITARIO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE AREA DE
PLANEACION Y PRODUCTOSTECNICOS
SECRETARIA (1)

AUXILIARES (2)

N° DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA EN ARQUITECTURA E INGENIERIA
O AFIN CON TIiTULO LEGALMENTE EXPEDIDO.

ANOS DE EXPERIENCIA:

3 ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Manejo de recursos Federales, Estatales y Municipales
para obra de beneficio social, normativas y leyes
aplicables para la obra publica, asi como la
normatividad de Desarrollo Urbano, conocimientos de
manejo de residuos, normatividad de Relleno Sanitario,
planeacion y organizacion de actividades, computacion
manejo de paqueteria: Microsoft office.

HABILIDADES:

Liderazgo, manejo de personal, toma de
decisiones y pro actividad, facilidad de palabra.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar de manera eficaz y eficiente los recursos materiales y humanos de las areas que
integran la Direccion General y que son la Direccion de Obras Publicas de Calidad, Direccion
de Desarrollo Urbano, Direccion de Relleno Sanitario y Direccion de Servicios Publicos, asi
como de sus distintas jefaturas, cumpliendo con la normatividad establecida para cada una
de estas areas.

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Garantizar que las actividades de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad se efectien dentro del marco juridico que le otorga la
legislacion vigente, implementando sistemas de organizacién, ejecucion y control,
eficientes que permitan alcanzar los objetivos en material de obras publicas, desarrollo
urbano, relleno sanitario y servicios publicos en apego con el Plan Municipal de
Desarrollo 2014-2018.

2. Establecer y conducir las politicas generales de la Direccion General.

3. Distribuir entre los empleados de la Direccion General a su cargo, las labores que les

correspondan;

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

las leyes;

5. Generar reuniones con organismos directivos de otras dependencias o entidades
municipales, estatales o federales para la implementacion de planes y programas

conjuntos que sean aplicables al Municipio.

6. Asistir a los eventos que le sean asignados en representacion del Presidente

Municipal.

7. Establecer de acuerdo a su competencia y en apego a la normatividad vigente las
politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir en

la Direccion;
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8. Formular alternativas y propuestas tendientes a modificar las diferentes normas
aplicables en el Municipio, buscando la simplificacion de procesos y agilizacion de
tramites.

9. Vigilar que se atiendan las solicitudes de apoyo que el Ayuntamiento, las
Dependencias y Entidades u otras instancias del ambito gubernamental requieran de
acuerdo a la normatividad en vigor;

10.Ordenar la aplicacion de las estrategias de simplificacion administrativa, informacién y
comunicacion con la ciudadania;

11.Expedir y modificar los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones de la
Direccion;

12.Planear, promover y regular la obra en el Municipio en coordinacion con la Direccion
de Obras Publicas;

13.Desempefar las comisiones que el Ayuntamiento y/o Presidente Municipal le
encomiende y mantenerlo informado sobre su desarrollo;

14.Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y
coordinar las actividades de éstas;

15.0torgar a las autoridades, administrativas y judiciales, el auxilio que requieran de
acuerdo a la ley para el debido ejercicio de sus funciones y la ejecucion de sus
resoluciones, en los casos que proceda;

16.Recibir y canalizar a la Unidad Administrativa correspondiente, las peticiones de los
ciudadanos relativas a la competencia de las diferentes Direccion;

17.En coordinacién con las diferentes dependencias gestionar la obtencion de recursos
extraordinarios para el municipio.

18.Revisar y autorizar con su firma los movimientos de personal de cada una de las
areas.

19.Proponer el pago de horas extra del personal de las diferentes Direcciones.
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20.Auxiliar al Presidente municipal en la elaboracion de la programacién anual de las
obras a ejecutar en el municipio, .
21.Coordinar y supervisar los trabajos tendientes a dar cumplimiento a los indicadores de

Agenda para el Desarrollo Municipal de las diferentes direcciones.
22.Elaboracion del presupuesto de la Direccién General.

23.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le

sean sefialados por delegacion;

24.Vigilar que la Direccion de Obras Publicas lleve el control financiero de las obras que

se ejecuten en el municipio, para dar cumplimiento a la planeacion de las mismas.

25.Promover y supervisar la elaboracion y actualizacion de los proyectos de manuales de
organizacion, procedimientos y operacién de las Unidades Administrativas de la

Direccion de acuerdo a los lineamientos aplicables;

26.Coadyuvar para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de informacién reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos Yy criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones Yy
recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, realice la Unidad de Transparencia; y cumplir con la

maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en el area.

27.Vigilar que se publique y actualice la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el Titulo 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Pueblay que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la

normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.
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28. Contribuir a la debida organizacion de los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su

Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

29. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el &mbito de sus atribuciones y en el eje

gue corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

30. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su

resguardo.

31.Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion publica

municipal.

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
DE CALIDAD
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PRESIDENTA DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: PRESIDENTA DIF
Unidad administrativa: DIRECCION DIF
Area de adscripcion: DIRECCION DIF

SISTEMA DIF ESTATAL, SISTEMA DIF
NACIONAL Y H. AYUNTAMIENTO
DIRECTORA DE AREA B DIF, JEFES DE

A quien reporta:

A quien supervisa: DEPARTAMENTO DEL DIF Y SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS AL DIF MUNICIPAL
N° de personas en el puesto: UNO
Perfil del puesto
Escolaridad: N/A
Afos de experiencia: N/A
Conocimientos basicos: N/A
e Altruismo
e Vocacion de servicio
Habilidades: e Humanismo

e Manejo de grupos
e Liderazgo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO.
Coordinar y dirigir las acciones de cada una de las Jefaturas que integran el DIF
Municipal, manteniendo comunicacion con la Directora del DIF. Siendo la titular ante las
areas municipales, organizaciones civiles y ciudadanos.

FUNCIONES PRINCIPALES.

» Tomar acuerdos respecto a las politicas y actividades a desarrollar.

» Conocer y aprobar los acuerdos de coordinacion con dependencias para la
prestacion de servicios de asistencia social.

» Analizar y aprobar los programas de asistencia social que formule el DIF
municipal.

» Establecer las politicas generales que deberan seguir la direccion y departamentos
gue conforman el DIF Municipal
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» Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

» Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

» Supervisar el funcionamiento eficiente del DIF municipal

» Revisar la organizacion de eventos realizados por el DIF municipal

» Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en
Su area.

> Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracién
publica municipal.

PRESIDENTA DIF
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) DIRECTORA DE AREA B DIF
DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: DIRECTORA DE AREA B DIF
Unidad administrativa: DIRECCION DIF
Area de adscripcion: DIRECCION DIF

PRESIDENTA DIF, SISTEMA DIF ESTATAL,

A quien reporta: SISTEMA DIF NACIONAL Y H. AYUNTAMIENTO

JEFES DE DEPARTAMENTO DIF Y

A quien supervisa: SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL DIF
MUNICIPAL
N° de personas en el puesto: UNA
Perfil del puesto
Escolaridad: LICENCIATURA
Afos de experiencia: 1 ANO
e Administracién
Conocimientos bésicos: e Computacién

e Humanidades

e Liderazgo

e Vocacion de servicio

¢ Relaciones interpersonales
¢ Responsabilidad

e Creatividad

e Toma de decisiones.

Habilidades:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO.
Planear, organizar y supervisar las acciones de cada una de las Jefaturas que integran el
DIF Municipal, manteniendo comunicada a la Presidenta DIF. Siendo el enlace de las areas
municipales, organizaciones civiles y ciudadanos.

FUNCIONES PRINCIPALES.
FUNCIONES PRINCIPALES.
> Dirigir el funcionamiento del DIF Municipal en todos sus aspectos
Realizar el Presupuesto de egresos del DIF Municipal*
Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario
Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal. *
Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y

YV YV V

Y
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lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia. *

> Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la plataforma

nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y en los
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia
del Ayuntamiento. *

» Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente
para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi
resguardo. *

» Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema*

» Supervisar el gasto mensual otorgado*

» Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas
con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como emprender las
estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que
corresponda, sean necesarios para la conservacioén del nombramiento.

» Organizar y realizar eventos especiales que se lleven a cabo en el transcurso del afio

» Atencion y apoyos otorgados a las personas solicitantes

» Gestionar en coordinacion con la presidencia apoyos y programas que vengan a
beneficiar a la poblacién ante el DIF Estatal

» Supervisar que se lleven a cabo los programas de DIF Municipal

» Supervisar el buen desempefio del personal

» Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

> Y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracién publica
municipal.

DIRECTORA DE AREA B DIF
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DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo del puesto:

Director de Comunicacion Social

Unidad Direccién de Comunicacion Social
Administrativa:

Area de | Direccidon de Comunicacion Social
adscripcion:

A quien reporta:

Presidente Municipal Constitucional

A quien supervisa:

Jefatura del Departamento de Prensa y Difusion, Jefatura del
Departamento de Imagen y Jefatura del Departamento de
Redes Sociales, de la Direccién de Comunicacion Social.

Numero de | Una
personas en el
puesto:

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Licenciatura en
Mercadotecnia o afines.

Afos de | 1 afio

experiencia:

Conocimientos Manejo de redaccion, ortografia y lectura. Conocimiento

basicos: basico de géneros periodisticos, experiencia en el manejo de
medios de comunicacidén, comunicacion organizacional,
manejo de redes sociales y disefio de camparfas
gubernamentales.

Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, trabajo en equipo, iniciativa,

trabajo bajo presién con resultados.

Descripcion General del Puesto:

Es responsable de coordinar, planificar y dirigir los recursos humanos y materiales a la
Direccion de Comunicacion Social, con la finalidad de difundir acciones y logros para
generar una opinién publica favorable al gobierno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Coordinar la agenda mediatica del presidente municipal.

e Establecer mecanismos internos y externos de difusion.

e Contactar a los representantes de los medios de comunicacion,
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e Coordinar y convocar las ruedas de prensa.

e Supervisar la elaboracion de los boletines de prensa para difundir
Informacion.

¢ Definir la informacion que se publicara en la pagina de internet y redes
Sociales.

e Dar seguimiento al tramite administrativo con los medios de comunicacion.

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

e Cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacién
Reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios
gue en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia acceso a la informacion y proteccion

de datos personales que realice la Unidad de Transparencia.

Director de Comunicacion Social
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DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

DESCRIPCION DE PUESTO

Director “B” (Director de Tecnologias de la Informacién y

TITULO DEL PUESTO Padrones)
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones

AREA DE ADSCRIPCION | Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones

A QUIEN REPORTA Presidencia

Auxiliares de tipo A-B, Jefe de Departamento de Desarrollo,
Base de Datos y Padrones, Jefe de Departamento de Redes y
Soporte Tecnoldgico, Jefe de Departamento de Soporte
Tecnoldgico Video Vigilancia

A QUIEN SUPERVISA

NO DE PERSONAS EN EL

PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura o equivalente
ANOS DE EXPERIENCIA |3 afios
CONOCIMIENTOS Informética, Planeacion Estratégica, Administracion y Desarrollo
BASICOS de Proyectos, Legislacion en la materia
HABILIDADES Liderazgo, Innovacion, Coordinacién de Proyectos y Grupos

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Coordina y dirige el Desarrollo Tecnoldgico y de Telecomunicaciones del H. Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco.

FUNCIONES PRINCIPALES

* Planear, coordinar y dirigir estratégicamente la administracion de proyectos en innovacion
de “Tecnologias de Informacién, Padrones y Telecomunicaciones” del Municipio

* Supervisar el Desarrollo Informatico, de Telecomunicaciones e Infraestructura Tecnolégica
* Dar Seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el
Desarrollo Municipal.

* Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan. Atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso
a la informacion y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

* Gestion del portal web institucional y portal de Transparencia del Municipio de Atlixco, que
se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Puebla, mediante los formatos y términos que marque la normatividad aplicable al
caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y reguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos exclusivamente para los
fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes
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sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

* Supervisar los procedimientos de respaldos mencionados a continuacion: portal web
institucional, servidores, sistemas informaticos y bases de datos.

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta,
debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la
normatividad aplicable al tema.

* Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con
la permanencia en el programa "Pueblos magicos”, asi como emprender las estrategias y
acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios
para la conservacion del nombramiento.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones.

* Dar seguimiento y cumplimiento a la elaboracién del Programa Presupuestario.

* Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos aplicables.

*Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracién publica
Municipal.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE ATLIXCO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS
MUJERES DE ATLIXCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
ATLIXCO

| AREA DE ADSCRIPCION: | PRESIDENCIA MUNICIPAL |

| A QUIEN REPORTA: | PRESIDENTE |

| A QUIEN SUPERVISA: | AUXILIARES |

| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO, ADMINISTRACION
PUBLICA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
SOCIOLOGIA, ANTROPOLOGIA, FILOSOFIA Y/O
PSICOLOGIA.

| ANOS DE EXPERIENCIA: | 5 ANOS
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> CONOCIMIENTOS BASICOS:

ACTUALIZACION EN TEMAS COMO DERECHOS
HUMANOS, IGUALDAD DE GENERO Y MARCO
LEGAL DE LEYES QUE PROMUEVAN LA NO
VIOLENCIA HACIA LAS MUJERES

MANEJO DE POLITICAS PUBLICAS DE

ATENCION A LA VIOLENCIA CONTRA LAS
MUJERES. MANEJO DE PERSONAL

» HABILIDADES:

VVVVVYVYVYVY

LIDERAZGO

ORGANIZACION

TOMA DE DECISIONES

MANEJO DE GRUPOS DE MUJERES
MANEJO DE PERSONAL

FACILIDAD DE PALABRA Y DE GESTION
SOLUCION DE PROBLEMAS

MANEJO DE CONFLICTOS

INICIATIVA

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Impulsar y promover la igualdad de género entre Mujeres y Hombres a través de
Capacitaciones, platicas y eventos, dirigidos a funcionarias y funcionarios de la administracién
publica municipal, gestionar convenios capacitaciones y recursos, que permitan mejorar las
condiciones de vida de las mujeres en el municipio y realizar propuestas para prevenir,
atender y erradicar la violencia contra las mujeres garantizando el acceso de las mujeres,
nifias y adolescentes a una vida libre de violencia.
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FUNCIONES PRINCIPALES.

1.- Dirigir, programar y coordinar las acciones que el Instituto realice para el cumplimiento de las
funciones que le competen.

2.- Implementar acciones dentro del Instituto que contribuyan al desarrollo econémico y social de
la mujer, a través de talleres.

3.- Gestionar apoyos y recursos para las mujeres del municipio.

4.- Elaborar un programa Municipal para la igualdad entre mujeres y hombres.
5.- Implementar capacitaciones en materia de igualdad entre mujeres y hombres dirigido a
funcionarios/as de la administracién pablica municipal

6.- Promover una cultura de respeto a la mujer y garantia de sus derechos a través de acciones
de difusion.

7.- Atender y canalizar a las instancias legales, asi como al Centro para el Desarrollo de las
Mujeres con Perspectiva de Género. Correspondientes a mujeres en situacion de maltrato o
violencia.

8.- Implementar en coordinaciéon con el Estado, otras dependencias y asociaciones civiles
acciones que contribuyan a la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra la mujer.
9.- Implementar acciones para la atencién de presuntos o presuntas, generadores de violencia.
10.- Vigilar que se mantengan actualizados los manuales de organizacién y de procedimientos,
necesarios para el funcionamiento del Instituto.

11.- Representar al Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco en actividades y reuniones.

12.- Gestionar espacios en medios radiofonicos e impresos para la difusion de actividades e informacion en
materia de género.

13.- Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa Presupuestario

14.- Organizar y realizar eventos donde se promueva la igualdad entre hombres y mujeres, se promuevan
los derechos de las mujeres y que contribuyan a eliminar la discriminacion y violencia contra las mujeres.
15.-Implementar acciones en conjunto con voluntarios y asociaciones civiles en beneficio de las mujeres.
16.- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el Desarrollo
Municipal.

17.- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y lineamientos en
materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en
Materia de Transparencia acceso a la informacion y proteccion de datos personales que realice la Unidad
de Transparencia.

18.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los
fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes
sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

19.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables.
20.- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LAS MUJERES DE ATLIXCO
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DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
ATLIXQUENSE

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PRESIDENCIA MUNICIPAL |

| AREA DE ADSCRIPCION: | INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE |

| A QUIEN REPORTA: | PRESIDENTE MUNICIPAL |

| A QUIEN SUPERVISA: | AUXILIAR |

| N° DE PERSONAS EN EL PUESTO: |1 |

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD: | INGENIERIA O LICENCIATURA |

ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO MINIMO EN LA COORDINACION
DE ACTIVIDADES JUVENILES

CONOCIMIENTOS BASICOS: LIDERAZGO, JUVENTUD
HABILIDADES: ORGANIZACION, PLANEACION, CONTROL

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO.
Dirigir las acciones, el plan y medicion del Instituto de la Juventud, buscando siempre el
beneficio su desarrollo.

FUNCIONES PRINCIPALES.
1.- Procurar que los servicios del instituto lleguen en gran medida a la mayoria de los
jovenes del Municipio de Atlixco.
2.- Crear el padroén juvenil de Atlixco, incluyendo escuelas, grupos organizados, deportivos,
artisticos, recreativos, formativos, religiosos, asociaciones civiles, partidistas, empresas
juveniles, y en general a todos los jévenes para tener una vision mas real de la dimensién
de su problematica y sus posibles soluciones.
3.- Promover los valores de la PAZ, TOLERANCIA y CONVIVENCIA PACIFICA en
sociedad, dentro del marco del respeto de diferencias culturales, religiosas, politicas o de
cualquier indole.
4.- Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes, disefios e iniciativas
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de la juventud, tendientes a elevar la calidad de vida de la poblacion joven residente en el
municipio.

5.- Reforzar la identidad atlixquense, poblana y mexicana.

6.- Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caracteristicas juveniles, consecuencias y posibles soluciones.

7.- Auxiliar y asesorar cuando se les requiera a las demas dependencias municipales, e
instancias en lo relacionado con los servicios y beneficios que brinda la juventud.

8.- Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrollo integral de la
juventud.

9.- Coordinar con los institutos, poblano y mexicano de la juventud los programas que
involucren a los jovenes de municipio.

10.- Vincular con otras instituciones gubernamentales, empresas, escuelas y universidades,
asociaciones civiles, fundaciones y demas organizaciones para obtener beneficios para los
jovenes de Atlixco.

11.- Gestionar acciones que le faciliten al ayuntamiento la firma de convenios en temas
relacionados con el Instituto Municipal de la Juventud Atlixquense.

12.- Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por Agenda para el
Desarrollo Municipal.

13.- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con los
ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales realice la Unidad de
Transparencia.

14.- Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su
area.

15.- Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracién publica
municipal.

16.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo

17.- Dar Seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del Programa Presupuestario

18.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

19.- Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la  plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y en los t
términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento.
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20.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y

consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento
y la normatividad aplicable al tema.

DIRECTOR DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE
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ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Quinto De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México
Denominacioén del Titulo reformada DOF 25-10-1993, 29-01-2016

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,

conforme a las bases siguientes: Parrafo reformado DOF 10-02-2014

|. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la
ley determine. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal
se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad
intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridicay manejardn su

patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.
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lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
Parrafo reformado DOF 23-12-1999

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales; Inciso reformado DOF 23-12-1999

b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos; Inciso
reformado DOF 23-12-1999

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento; Inciso reformado DOF 23-12-1999
h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia
preventiva municipal y transito; e Inciso reformado DOF 23-12-1999

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones
territoriales y socioeconémicas de los Municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera. Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el
desempefio de las funciones o la prestacion de los servicios a su cargo, los
municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales. Parrafo
reformado DOF 23-12-1999 Los Municipios, previo acuerdo entre sus
ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los
servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan. En
este caso y tratdndose de la asociacibn de municipios de dos o méas Estados,
deberan contar con la aprobacién de las legislaturas de los Estados respectivas. Asi
mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar
convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo

correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se
I 4
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presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;
LEY ORGANICA MUNICIPAL

CAPITULO V DEL GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS, SECCION | DE LA
ELECCION E INTEGRACION DE LOS AYUNTAMIENTOS

ARTICULO 46.- Los Ayuntamientos estaran integrados por un Presidente Municipal,
Regidores y Sindico, que por eleccion popular directa sean designados de acuerdo

a la planilla que haya obtenido el mayor nimero de votos.

ARTICULO 48.- Para ser electo miembro de un Ayuntamiento, se requiere:
l.- Ser ciudadano poblano en ejercicio de sus derechos;

Il.- Ser vecino del Municipio en que se hace la eleccién;

lll.- Tener dieciocho afios de edad cumplidos el dia de la eleccion; y

IV.- Cumplir con los demas requisitos que establezcan los ordenamientos

aplicables.

ARTICULO 49.- No pueden ser electos Presidente Municipal, Regidores o Sindico

de un Ayuntamiento:

l.- Los servidores publicos municipales, estatales o federales, a menos que se
separen de su cargo noventa dias antes de la jornada electoral;

Il.- Los militares que no se hayan separado del servicio activo cuando menos

noventa dias antes de la jornada electoral,

lll.- Los ministros de los cultos, a menos que se separen formal, material y
definitivamente de su ministerio cuando menos cinco afios antes de la jornada

electoral;

IV.- Quienes hayan perdido o tengan suspendidos sus derechos civiles o politicos,
I 4
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conforme a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla;

V.- Los inhabilitados por sentencia judicial o resolucién administrativa firme;
VI. - Los declarados legalmente incapaces por autoridad competente;

VIl.- Las personas que, durante el periodo inmediato anterior, por eleccion popular
directa, por eleccion indirecta o por designacion, hayan desempefiado las funciones
de Presidente Municipal, Regidor o Sindico o las propias de estos cargos, cualquiera
gue sea la denominacion que se les dé. Los funcionarios antes mencionados,
cuando tengan el caracter de propietarios no podran ser electos para el periodo
inmediato con el caracter de suplentes, pero los que tengan el caracter de suplentes,
si podran ser electos para el periodo inmediato como propietarios, salvo que hayan
estado en funciones; y VIIl.- Los que sean proveedores o prestadores de servicios
directos o indirectos del Municipio de que se trate, a menos que dejen de serlo

noventa dias antes de la jornada electoral.
SECCION Il DE LA INSTALACION DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 50.- Los Ayuntamientos se renovaran en su totalidad cada tres afios,
debiendo tomar posesion sus integrantes el dia quince de febrero del afio siguiente

al de las elecciones ordinarias.
SECCION IV DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 70.- El Ayuntamiento celebrara por lo menos una sesion ordinaria
mensualmente, y las extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos

que las justifiquen.

ARTICULO 71.- En la primera sesion del Ayuntamiento, se determinaré el dia y hora

de cada mes en que se celebrara la sesion ordinaria.
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CAPITULO VI DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS ARTICULO

78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

l.- Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los

ordenamientos municipales;

Il.- Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacién, fusion,
supresion, cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacion del
Municipio, elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a

consideracion del Congreso del Estado;

lll.- Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las

necesidades del Municipio;

IV.- Expedir Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacion;

V.- Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del

desarrollo integral de sus comunidades;

VI.- Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacién en los términos legales, el
Plan Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar
los programas de direccion y ejecucion en las acciones que sean de su
competencia, impulsando la participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacion

de programas regionales de desarrollo;

VII.- Instituir los organos de planeacion y determinar los mecanismos para Ssu
funcionamiento, estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan
I 4
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Municipal de Desarrollo; asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para
cumplir con los objetivos, estrategias y lineas de accion derivados de los Planes

Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;

VIII.- Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa
autorizacion de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento, el dia quince de noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que
debera regir el afio siguiente, en la que se propondran las cuotas y tarifas aplicables
a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y
aprovechamientos. Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo
y construcciones que sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la

propiedad inmobiliaria.

IX.- Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de
los cinco dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del
Municipio de que se trate, que deberd enviar al Ejecutivo del Estado, para que
ordene su publicacion en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo

al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

X.- Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region
econdmica del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos

de cada uno, que les sean comunes;

Xl.- Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles
municipales, asi como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del

Municipio;

XIl.- Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del
Presupuesto de Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal,
para su remision al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que
sefiale la legislacion aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta Circunstanciada
del estado que guarda la Hacienda Publica y los bienes del Municipio al término de

su gestion Constitucional, en términos de la presente Ley;
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XIll.- Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y
aplicacion de recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su
remision, en los términos que sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado;

XIV.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la ley otorga a

dicho 6rgano para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV.- Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que
se determinan en la presente Ley;

XVI.- Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion
Pdblica Municipal, cuando se discuta algun asunto de la competencia del

compareciente;

XVIl.- Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando
obligados a seguir los programas que en esta materia establezcan las autoridades
competentes;

XVIII.- Promover cuanto estime conveniente para el progreso econémico, social y
cultural del Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren

necesarias;

XIX.- Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre
y cuando los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros
del Ayuntamiento o del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente
Ordenamiento, para obtener la aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica

del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX.- Contratar empreéstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de
las dos terceras partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacion establecidas en
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad

con las bases establecidas en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;
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XXI.- Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar
recursos en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y

fideicomisos;

XXII.- Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los
casos en que sea de utilidad publica la ocupacién de la propiedad privada y decretar

Su expropiacion;

XXIIl.- Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades
publicas y sefialar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en

cuenta las posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV.- Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del
personal y la expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV.- Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del
Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor Municipal y Comandantes de Policia y
de Transito Municipal, quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser
removidos libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;
XXVI.- Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que
sobre el estado de la administracién publica municipal debera rendir el Presidente

Municipal de manera anual;

XXVII.- Conceder licencias hasta por treinta dias y resolver sobre las renuncias que
formulen los integrantes del mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares,

dando aviso al Congreso del Estado;

XXVIII.- Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna
correspondiente para la designacion de jueces menores y de paz, de conformidad
con lo establecido en la Ley de la materia;

XXIX.- Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez
I 4
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dias, a los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en

gue los mismos incurran;

XXX.- Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento,
asi como a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que

cumplan puntualmente con sus deberes;

XXXI.- Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos

gue dispongan las leyes aplicables;

XXXII.- Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la

seguridad y el orden publicos del Municipio;

XXXIIl.- Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que

demanden para el desempefio de sus funciones;

XXXIV.- Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines o paseos
publicos y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de fincas
urbanas la numeraciéon progresiva de éstas y dar el aviso correspondiente al
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. En
la nomenclatura no se empleara el nombre de personas vivas, a menos que con ello
el Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los

connacionales que:

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educaciéon o de la
cultura en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del &mbito de la Republica,
al Estado de Puebla o a la Nacion;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de

desastres publicos; o

¢) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econémico de alguna
porcién del territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de
beneficencia. Para el otorgamiento de esta distincion, debera tomarse en cuenta:
1.- Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que éstos no sean valorados

exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la exaltacion
— 86
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publica suficiente; 2.- Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan
tenerse en consideracion la magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a
gue haya estado expuesta la persona que se trate de premiar; o 3.- Si se tratare de
los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la colectividad en

general.

XXXV.- Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las
zonas urbanas de su jurisdiccion vy fijar las reglas a que deban sujetarse las
fachadas dentro de esos perimetros o cuadros;

XXXVI.- Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios
gue puedan causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa
ejecucion;

XXXVII.- Decretar la demolicién de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que
pongan en peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;
XXXVIII.- Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio,

asi como lo previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX.- Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la

zonificacién y Planes de Desarrollo Urbano Municipal;
XL.- Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI.- Controlar y vigilar la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLII.- Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
XLIII.- Otorgar licencias y permisos para construcciones;

XLIV.- Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna

nociva;

XLV.- Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que

deberan incluirse:

a) La creacion y administracion de zonas de preservacion ecologica de los centros
de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas
I 4
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por la legislacion local,

b) La formulacion y expedicion de los programas de ordenamiento ecolégico local
del territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dichos programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente
en los centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios

de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito
y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las

politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de

la contaminacion atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales
gue por convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocién de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos soélidos de manera diferenciada entre

organicos e inorganicos; y
h) La reglamentacién aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI.- Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en
base a su presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones

sefaladas por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVIIl.- Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas
gue para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y

particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:
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a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;
b) Fomentar el empleo de personas técnicas 0 manuales exclusivamente con

residencia en el Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y
empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo
técnico, o de operacion a aquellos Municipios del Estado que carecen de estos

elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII.- Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;
XLIX.- Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

L.- Impulsar en el Municipio los programas que, en favor de discapacitados, nifias y
nifios, mujeres y gente de la tercera edad promuevan organismos nacionales e

internacionales y disefar y aplicar los propios;

LI.- Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras
Entidades, para los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la

presente Ley;

LIl.- Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacion y aplicacion
de los programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito

territorial;

LIll.- Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la
Policia Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y
debera acatar sus ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que

este considere de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico;

LIV.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los
casos a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, siempre que tengan un interés directo en los mismos;
I 4
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LV.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los
conflictos que se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con
motivo de la interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre

éstos;

LVI.- Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;
LVIl.- Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y 6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con

las necesidades y el presupuesto del Municipio;

LVIII.- Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponden;
LIX.- Celebrar convenios de coordinacién con otros Municipios del Estado para la
mas eficaz prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones
gue le correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran
celebrar convenios con la Federacién, los Estados, los Municipios de otras

Entidades; y

LX.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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EUNCIONES

Las funciones de los regidores, Presidente Municipal, Sindico Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento, Contralor Municipal y Tesorera Municipal, se
encuentran descritas en la Ley Organica Municipal.

DE LA DIRECCION GENERAL DE |[SEGURIDAD|cmz) PUBLICA Y
GOBERNANZA

Las funciones que realiza la Direccion General de Seguridad Publica y
Gobernanza, son las siguientes:

I. Coordinar y dirigir las acciones necesarias para alcanzar los objetivos y
metas del Plan de Desarrollo Municipal y Planes de trabajo trazados por las
Direcciones que la integran;

Il. Ordenar a las Unidades Administrativas a su cargo la realizacion de los
operativos necesarios para cumplir con el objetivo de mantener la seguridad
y la paz social en el Municipio;

Il Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas publicas de
gobernanza,;

V. Ordenar y coordinar en lo general las actividades generales de Seguridad
Puablica Municipal;

V. Ordenar y coordinar las actividades operativas para la gobernanza;

VI. Informar al Presidente Municipal de los hechos relevantes respecto de la
Seguridad Publica;

VII.  Coordinar las acciones de seguridad publica con sus homodlogos, de las tres
esferas de gobierno;

VIIl.  Supervisar aleatoriamente las acciones operativas de seguridad publica;

IX.  Atender los hechos publicos y a los actores politicos de los mismos para
generar gobernanza en el municipio.

X. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumpliendo con
los criterios y lineamientos en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales;

XI. Acordar las peticiones que por escrito dirijan los ciudadanos;

Xll.  Coordinarse y/o requerir a otras dependencias publicas su participacion
cuando sea necesario para el cumplimiento de sus objetivos; Reglamento de
la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla. 13

XIl.  Cumplir con la maxima diligencia el marco normativo que rige en su actuar,

XIV. Las demas que se encuentran establecidas en los Manuales de Organizacion
y Procedimientos de las Direcciones adscritas a la Direccion General y demas
disposiciones legales aplicables.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 6 11 33 /Domicilio
provisional: 3ra de Benito Juarez 317, Col. Ricardo Flores Magon



)
(4
SR M Manual de Organizacion de la Administracion aTLIXCO

1 “| AYUNTAMIENTO 2014- 2018 PUblica Municipal A 04
Construyendo Cosas Buenas Atlixco, Puebla.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO
CON INCLUSION SOCIAL

Las funciones que realiza la Direccidbn General de Desarrollo Humano y
Econdmico con Inclusidn Social, son las siguientes:

|. Participar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones que las leyes y reglamentos les imponen a las dependencias
municipales;

Il. Promover en coordinacion con las dependencias municipales competentes la
busqueda y/o establecimiento de programas de fondeo de recursos con
organismos nacionales e internacionales;

[l Someter a la consideracion del Presidente Municipal, para acuerdo o
instrucciones, los asuntos remitidos a la Direccion General;

\A Coadyuvar y coordinar las actividades relacionadas con la planeacion
municipal;

V. Llevar a cabo el planteamiento estratégico y/o prioritario de los programas,
dimensionar el alcance, los recursos y su posible agrupamiento entre
dependencias, establecer prioridades y temporalidad de sus actividades y
agrupamiento de acciones entre programas;

VI.  Asistir cuando sea requerido por el Presidente Municipal a giras, audiencias,
reuniones y otros eventos de trabajo;

VII. Coadyuvar en la alineacién de los programas y presupuestos con las
estrategias enunciadas en el Plan Municipal de Desarrollo, y

VIIl.  Las demas que se encuentran establecidas en los Manuales de Organizacion

y Procedimientos de las Direcciones adscritas a la Direccion General y demas
disposiciones legales aplicables. Orden Juridico Poblano.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAD

Son atribuciones de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos de Calidad, las siguientes:

I. Actuar dentro del marco juridico que le otorga la legislacién vigente,
procurando el cuidado del medio ambiente e implementando sistemas de
organizacion, ejecucién y control eficientes que permitan alcanzar las metas
de obras publicas, desarrollo urbano y servicios publicos en apego con el
Plan de Desarrollo Municipal,

II. Coadyuvar con el Ayuntamiento y en funcién al presupuesto autorizado por
éste en la estructura
organizacional de la Direccion;

. Implementar con los Directores los planes y programas de trabajo de acuerdo
a las metas fijadas por el Plan de Desarrollo Municipal;

V. Establecer directrices para que al interior de las direcciones se implemente
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sistema de evaluacion, tanto de los avances de los programas de trabajo,
como del desarrollo de la obra publica, para garantizar el cumplimiento de los
tiempos de entrega y calidad de la misma;

V. Generar reuniones con organismos directivos de otras dependencias
municipales, estatales o federales para la implementacion de planes y
programas conjuntos que sean aplicables al Municipio;

VI.  Asistir a los eventos que le sean asignados en representacion del Presidente
Municipal;

VII.  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por el personal a
su cargo;

VIIl.  Establecer y conducir las politicas generales de la Direccion;

IX. Establecer de acuerdo a su competencia y en apego a la normatividad
vigente las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico
gue deban regir en la Direccion;

X. Coordinar de manera conjunta con el Director de Desarrollo Urbano y
Ecologia, los procedimientos administrativos que deberan seguirse en tal
Direccion, de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal; Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

XI. Formular alternativas y propuestas tendientes a modificar las diferentes
normas aplicables en el Municipio, buscando la simplificacién de procesos y
agilizacion de tramites;

XIl.  Vigilar a través de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia que se
ordenen las visitas, clausuras provisionales y definitivas o cualquier acto
tendiente a cumplir con el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad
vigente;

XIll. Revisar y vigilar que se autorice la division, subdivision, segregacion, fusion
y re lotificacién de &reas y predios en el Municipio en el dmbito de sus
facultades, mediante el area correspondiente;

XIV. Vigilar qgue se atiendan las solicitudes de apoyo que el Ayuntamiento, las
Dependencias y Entidades u otras instancias del ambito gubernamental
requieran de acuerdo a la normatividad en vigor;

XV. Ordenar la aplicacion de las estrategias de simplificacion administrativa,
informacion y comunicacion con el publico;

XVI. Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares y disposiciones administrativas
que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones de la
Direccion;

XVII. Autorizar los acuerdos que en materia de obra publica, desarrollo urbano,
servicios publicos y administracion emitan los Directores cuando asi lo
considere pertinente;

XVIII. Emitir las politicas, bases y lineamientos y demas disposiciones en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma en el Municipio;

XIX. Planear, promover e impulsar la obra publica en el Municipio;

XX. Desempefar las comisiones que el Ayuntamiento y/o Presidente Municipal le
encomiende y mantenerlo informado sobre su desarrollo;
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XXI.  Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas y coordinar las actividades de éstas;

XXII. Otorgar a las autoridades, administrativas y judiciales, el auxilio que
requieran de acuerdo a la ley para el debido ejercicio de sus funciones y la
ejecucion de sus resoluciones, en los casos que proceda;

XXIIl. Vigilar que el personal a su cargo, gestione ante la Secretaria del
Ayuntamiento, copia certificada de las constancias o de cualquier Orden
Juridico Poblano 16 otro documento publico de naturaleza similar a favor de
las personas que lo soliciten, asi como de la informacién que requieran de
los expedientes de la propia Direccion, siempre que en este caso realicen su
peticién por escrito, sefialen el expediente de que se trata y los datos que
requieran, y que la informacién no sea de caracter confidencial;

XXIV. Recibir y canalizar a la Unidad Administrativa correspondiente, las peticiones
de los ciudadanos relativas a la competencia de la Direccion;

XXV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefialados por delegacion;

XXVI. Promover y supervisar la elaboracion y actualizacion de los proyectos de
manuales de organizacion, procedimientos y operacion de las Unidades
Administrativas de la Direccion de acuerdo a los lineamientos aplicables, y

XXVII. Las demas que se encuentran establecidas en los Manuales de Organizacion
y Procedimientos de las Direcciones adscritas a la Direccion General y demas
disposiciones legales aplicables.

DIRECCION DIF MUNICIPAL
Son facultades de la Direccion del DIF Municipal, las siguientes:

I. Promover, prestar y vigilar los servicios de asistencia social publica en el
Municipio;

Il. Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

[l Realizar acciones de apoyo educativo para la integraciébn social y de
capacitacion para el trabajo a los sujetos de la asistencia social,

V. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

V. Coordinarse con instituciones afines para la realizacion de actividades y
elaboracion de programas de asistencia social, vigilando su aplicacion;
VI. Fomentar y apoyar las actividades que lleven a cabo las instituciones de

asistencia, las asociaciones civiles y a todo tipo de Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla. 17
entidades privadas, cuyo objeto sea la prestacion de servicios de
asistencia social,

VIl. Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participacion, en su caso, de las autoridades asistenciales federales y
estatales;

VIIl. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores,
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adultos mayores, personas con discapacidad o incapaces, sin recursos;

IX. Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial, y

X. Las demas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y
Procedimientos respectivo y demas disposiciones legales aplicables.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Son facultades de la Direccion de Comunicacion Social, las siguientes:

I. Elaborar boletines de prensa, convocar a ruedas de prensa, agendar
entrevistas con el alcalde y funcionarios, proporcionar informacion para
publicaciones internas y externas, y atender asuntos y temas de caracter
mediatico;

Il. Tomar fotografias sobre la agenda del alcalde y eventos del Gobierno
Municipal, realizar tomas en video y editar piezas para spots, llevar un archivo
fotografico y audiovisual de las acciones gubernamentales y apoyo en
monitoreo de medios;

[l Realizar los disefios y formatos necesarios para un mejor desempefio de las
areas del Gobierno Municipal y establecer estrategias y campafas
gubernamentales de manera interna y externa,

V. Grabacion de entrevistas del alcalde y funcionarios del Gobierno Municipal,
elaboracion de comunicados y boletines, envio de agenda mediatica diaria y
elaboracion de requisiciones para tramite de pagos de servicios y compras;

V. Manejo de redes sociales y responsables de subir informacion al portal web
del Ayuntamiento, y Orden Juridico Poblano 18
VI. Las demas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y

Procedimientos respectivo y demas disposiciones legales aplicables.
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES
Son facultades de la Direccion de Tecnologias de la Informacién:

I. Proponer al Presidente y al Ayuntamiento la “Estrategia General de
Tecnologias de Informacion y Padrones” para el Municipio de Atlixco dentro
del Plan de Desarrollo Municipal, asi como las normas y lineamientos para
regular el desarrollo informatico y de Telecomunicaciones y vigilar la
aplicacion de los mismos, asi como proponer al Presidente Municipal los
proyectos tecnoldgicos que apoyen los procedimientos administrativos,
operativos y de servicios de las areas internas y entidades del Ayuntamiento;

Il. Coordinar y dirigir el desarrollo, implementacion y administracion de
proyectos de Tecnologias de Informacién y Padrones para el analisis, disefio,
desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion, bases de datos,
Padrén de Beneficiarios Municipal, y/o aplicaciones, con el fin de contribuir a
la sistematizacion y mejora continua de los procesos operativos del
Ayuntamiento;
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[l Establecer las estrategias y metodologias para la construccion de bases de
datos operacionales, estadisticas, analiticas y geogréficas del Ayuntamiento,
con el propésito de garantizar que el uso y consulta de la informacién
contenida en dichas bases de datos, cumpla con los atributos de seguridad,
calidad, oportunidad y veracidad;

V. Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, estandares y
lineamientos en materia de tecnologias de Informacion y Padrones, asi como
definir y coordinar los procesos necesarios para su cumplimiento y asegurar
su difusion;

V. Coordinar e impulsar los planes de verificacion, consolidacion e integracion
de la informacién en las bases de datos del Padron de Beneficiarios que se
generan en Programas Sociales;

VI. Establecer y coordinar los planes de servicio, mantenimiento y fortalecimiento
de los recursos informaticos y de Telecomunicaciones del Ayuntamiento;
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla. 19

VII.  Asegurar la administracién de la infraestructura tecnolégica de equipos de
telecomunicaciones, bases de datos del Padron de Beneficiarios del
Municipio de Atlixco y sistemas de informacién del Ayuntamiento;

VIIl. Disefiar, solicitar, operar, coordinar y supervisar la adquisicion de bienes
informaticos, asi como las asesorias, consultorias, en servicios informaticos
y de telecomunicaciones en estrecha relacion con el area de Tesoreria y
Recursos Materiales del Ayuntamiento;

IX. Coordinar y supervisar los mecanismos que aseguren el crecimiento de la
cultura de la informacion mediante procesos de capacitacion, difusion,

asesoria y apoyo en el conocimiento y uso de la tecnologia de informacion
los diferentes usuarios del Ayuntamiento;

X. Participar y apoyar en los procesos de planeacion estratégica en materia de
Tecnologia de Informacién y Padrones;

XI. Definir las politicas, estrategias, lineamientos, normas y procedimientos para
la administracion del Padrén de Beneficiarios del Municipio de Atlixco;

Xll.  Coordinar y supervisar las etapas de andlisis, disefio, construccion,

implantacién y mantenimiento de los Sistemas de Informacion y administrar
toda la documentacion generada;

XIIl.  Verificar que existan sistemas de proteccion de datos personales para la
informacion referente al Padron de Beneficiarios del Municipio;

XIV. Contribuir a que el Ayuntamiento cuente con los indicadores de resultados
necesarios, para difundir la operacion de los programas, asi como con
informacién que apoye la mejor toma de decisiones;

XV. Coordinar la implementaciéon de mecanismos para el registro y la atencion de
propuestas ciudadanas y generar informacion estadistica;

XVI. Evaluar y aprobar los nuevos requerimientos de informacion estadistica con
el propésito de generar procesos automatizados que faciliten propuestas

subsecuentes;
XVII.  Implementar acciones que permitan garantizar la confidencialidad, seguridad
e integridad de la informacion del Municipio;
I 4
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XVIII. Proponer acciones de coordinacién con dependencias federales, estatales y
entidades municipales para el desarrollo de proyectos de aplicacion
tecnoldgica para el Municipio de Atlixco; Orden Juridico Poblano 20

XIX. Asegurar la administracion, control y monitoreo de manera central y unificada
de toda la infraestructura tecnoldgica, patrimonio municipal de redes y
Sistema de Video-Vigilancia del Municipio de Atlixco (SIVIVMA), y

XX. Las demas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y
Procedimientos respectivo y demas disposiciones legales aplicables.

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
ATLIXCO

Son facultades de la Direccion del Instituto de la Mujer, las siguientes:

l. Introducir un enfoque de género en las politicas de desarrollo del Municipio,
gue promueva la equidad y reduzca o elimine las causas y los efectos de la
discriminacién por género;

Il. Realizar labores de asesoramiento, gestion y coordinacion; propiciar y
coordinar la elaboracion de diagnésticos con perspectiva de género, con
informaciéon desagregada por sexo y en el que se ubiquen las
manifestaciones, causas y efectos de las brechas de género;

Il Impulsar politicas publicas y presupuestos con perspectiva de género;

V. Incorporar la perspectiva de género en la vision del desarrollo local, y con
base en esta Optica, abordar los problemas, la blusqueda de alternativas y
soluciones;

V. Apoyar el proceso de formulacién de las politicas publicas locales, en los

planes, programas y proyectos, a partir del reconocimiento de la diversidad
econdmica, cultural y territorial del Municipio y en particular de la brecha de
género y la discriminacion hacia las mujeres;

VI.  Acompaiiar el fortalecimiento de la construccién ciudadana de las mujeres en
los procesos de toma de decisiones vinculados al desarrollo local, aportando
informacién y brindando asesoria y acompafiamiento;

VIl.  Generar la informacién y el conocimiento necesarios para tomar, monitorear
e incrementar la capacidad de decisién politica de quienes las ejecutan y de
los grupos de interés en torno a la problematica de género en el desarrollo
de las localidades; Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Atlixco, Puebla. 21;

VIIl. Establecer y fortalecer la voluntad politica necesaria para lograr la igualdad y
la equidad de género a nivel local, nacional, regional y global;
IX. Integrar la perspectiva de género en todas las etapas del ciclo de planeacion

sectorial, incluyendo el andlisis inicial, desarrollo, diagndstico,
implementacién, monitoreo y evaluacion de politicas, programas y proyectos;

X. Coordinar esfuerzos con los mecanismos para el adelanto de las mujeres de
los diferentes 6rdenes de gobierno;
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Xl.  Proporcionar herramientas y capacitacion en sensibilidad de género, analisis

de género y planeacioén de género a tomadores y tomadoras de decisiones,
gerentes y otros/as actores locales, y

XIl.  Las demas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y
Procedimientos respectivo y demas disposiciones legales aplicables.

DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE

Son facultades de la Direccion del Instituto de la Juventud Atlixquense, las
siguientes:

I. Procurar que los servicios del instituto lleguen a todos los jovenes del
Municipio;

Il. Crear el padron juvenil de Atlixco, incluyendo escuelas, grupos organizados,
deportivos, artisticos, recreativos, formativos, religiosos, asociaciones civiles,
partidistas, empresas juveniles, y en general a todos los jovenes para tener
una visibn mas real de la dimension de su problemética y sus posibles
soluciones;

[l Promover los valores de la paz, tolerancia y convivencia pacifica en sociedad,
dentro del marco del respeto de diferencias culturales, religiosas, politicas o
de cualquier indole;

V. Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes, disefios
e iniciativas de la juventud, tendientes a elevar la calidad de vida de la
poblacion joven residente en el Municipio;

V. Reforzar la identidad Atlixquense, poblana y mexicana; Orden Juridico
Poblano 22;

VI. Realizar, promover y difundir estudios e investigaciones de la problemética y
caracteristicas juveniles, consecuencias y posibles soluciones;

VII.  Auxiliar y asesorar cuando se le requiera a las demas dependencias

municipales e instancias en lo relacionado con los servicios y beneficios que
brinda la juventud,;

VIIl.  Proponer programas de capacitacion y formacion en materia de desarrollo
integral de la juventud;

IX. Coordinar con las dependencias estatales y federales los programas que
involucren a los jévenes de Municipio;

X. Vincular con otras instituciones gubernamentales, empresas, escuelas y
universidades, asociaciones civiles, fundaciones y demas organizaciones
para obtener beneficios para los jovenes de Atlixco, y

XI. Las demas que se encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y
Procedimientos respectivo y demas disposiciones legales aplicables.
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FORMATOS

Cada una de las areas que integran éste H. Ayuntamiento maneja formatos
diferentes de acuerdo a sus funciones, por lo que se encuentran en los
diferentes Manuales de Organizacion y Procedimientos de las areas.

GLOSARIO

Agenda para el Desarrollo Municipal. - Es un Programa que busca fortalecer las
capacidades institucionales de los municipios, los ayuda a detectar sus prioridades
y disefiar las acciones que les permitan alcanzar resultados concretos y
verificables.

Altruismo. - Es la conducta humana que consiste en brindar una atencion
desinteresada al projimo.

Asociacion Civil. - Es una organizacion privada que dispone de personeria juridica
y que no tiene afan lucrativo.

Ayuntamiento. - Es un drgano creado por la ley que se elige por representacion
popular y es el encargado del gobierno y la administracion del municipio. El
ayuntamiento se elige por eleccion directa, en los términos establecidos en la Ley
Organica Municipal y dura en su cargo tres afos.

Circular. - Es un documento que se utliza para comunicar cualquier
noticia, informacion o evento actual que puede resultar d e interés para la
empresa, departamentos, empleados, etc.

Convenio. - Es considerado como aquel contrato, convenciéon o acuerdo que se
desarrolla en funcion de un asunto especifico destinado a crear, trasferir, modificar
o0 extinguir una obligacion.

Cuenta publica.- Es el informe que integra la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y presenta a la Camara de Diputados para su revision y fiscalizacion,
contiene la informacion contable, presupuestaria, programatica y complementaria
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los Organos Auténomos y de
cada ente publico del Sector Paraestatal, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 74, fraccion VI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y en los articulos 46 y 53 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Eficiencia. - Facultad de orientar algo o a alguien con el objetivo de alcanzar una
determinada meta con el uso mas racional de recursos.
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Estructura Orgéanica. - Es la forma en que estan cimentadas y ordenadas
las unidades administrativas de una institucion, organizaciéon u o6rgano y la
relacion que guarda entre si, dicho de otra manera, se refiere a la forma en que
se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la empresa u organizacion en
cuanto a las relaciones entre el o los gerentes y los colaboradores

Fondeo. - Procedimiento administrativo mediante el cual se obtienen recursos para
afrontar pagos programados o inesperados, ya sea mediante capitales y pasivos
propios o ajenos.

Funcionario. - Es aquella persona que desempefia funciones dentro de
la estructura del Estado, formando parte de su aparato burocrético. A veces suelen
distinguirse los funcionarios, del resto de los empleados publicos, para designar a
los de mayor jerarquia.

Género. - Se refiere a los conceptos sociales de las funciones, comportamientos,
actividades y atributos que cada sociedad considera apropiados para los hombres
y las mujeres. Las diferentes funciones y comportamientos pueden generar
desigualdades de género, es decir, diferencias entre los hombres y las mujeres
que favorecen sistematicamente a uno de los dos grupos.

Hidrografia. - Conjunto de los mares, los rios, los lagos y otras corrientes de agua
de un pais o una zona.

Humanismo. - En el sentido amplio, significa valorar al ser humano y la
condicion humana. En este sentido, esta relacionado con la generosidad, la
compasion y la preocupaciéon por la valoracion de los atributos y las relaciones
humanas.

Igualdad. - Es el trato idéntico que un organismo, estado, empresa, asociacion,
grupo o individuo le brinda a las personas sin que medie ningun tipo de reparo por
la raza, sexo, clase social u otra circunstancia plausible de diferencia o para
hacerlo mas practico, es la ausencia de cualquier tipo de discriminacion.

Jurisdiccion. - Como ambito territorial donde los organismos estatales de gobierno
ejercen sus funciones judiciales o administrativas o espacios territoriales donde el
estado ejerce su soberania. Asi se habla de aguas jurisdiccionales, por ejemplo.
Como facultad de un érgano estatal, ya sea judicial, legislativo o ejecutivo.

Misidn. - Trabajo, funcion o encargo que una persona debe cumplir.

Municipio. - Visién territorial administrativa en que se organiza un estado, que esta
regida por un ayuntamiento.

Orografia. - Parte de la geografia fisica que se encarga del estudio, descripcion y
I 4
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representacion del relieve terrestre.

Plan Municipal de Desarrollo. - Contiene la propuesta de gobierno del
ayuntamiento y se conjuga la accion coordinada y complementaria de los otros
niveles de gobierno tanto federal como estatal, asi como la participacion de los
sectores social y privado del municipio. En el Plan “se definen los propdsitos y
estrategias para el desarrollo del municipio y se establecen las principales politicas
y lineas de accién que el gobierno municipal debera tomar en cuenta para elaborar
Sus programas operativos anuales

Recursos. - Se denomina recursos a todos aquellos elementos que pueden
utilizarse como medios afectados de alcanzar un fin determinado. Asi, por ejemplo,
es posible hablar de recursos econdmicos, recursos humanos, recursos
intelectuales, recursos renovables, etc.

Servidor Publico. - Es una persona que brinda un servicio de utilidad social.
Esto quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no
genera ganancias privadas (mas all4d del salario que pueda percibir el sujeto
por este trabajo). Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios al
Estado.

Servicios Publicos. - Es el conjunto de presentaciones reservadas en cada
Estado, directa o indirecta, de la administracion publica que se encuentra activa o
autorizada a los particulares, que ha sido creada y controlada por la misma ley,
con la intencion de regular de forma continua y sin animo de lucro, las actividades
dirigidas a la satisfaccion de una necesidad colectiva de interés general, sujeta a
un régimen especial de derecho publico.

Sistematizaciéon. - Es el proceso por el cual se pretende ordenar una serie
de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los
diferentes elementos.

Transparencia. - Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los
sujetos obligados tienen el deber de poner a disposiciébn de las personas
solicitantes la informacion publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el
proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las
acciones en el ejercicio de sus funciones.

Visién. - Es el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo
y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad.
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