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INTRODUCCION

El Catdlogo de Puestos constituye un instrumento técnico-administrativo
fundamental para la organizacion y funcionamiento de la Administracion
PUblica Municipal, ya que establece de manera clara y sistematica la
estructura ocupacional de las dreas que integran la presente

Administracion.

En el presente documento se describen los puestos vigentes, se definen sus

funciones, atribuciones, drea de adscripciéon, nimero de plazas aprobadas,

salario y requisitos minimos para su desempeno, permitiendo que sea claro
y sistematizado facilitando los procesos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion, evaluacion del desempeno y desarrollo del personal que
ingrese a la Administracion Municipal, con el objetivo de lograr resultados en

el desemperio del personal.

Su elaboracién responde a la necesidad de contar con herramientas que
promuevan la eficiencia, la transparencia y la profesionalizacion del servicio

publico. f

Este instrumento se encuentra alineado con los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, honradez vy transparencia que son pilares

fundamentales en el actuar de la Administracion Publica Municipal,

constituyéndose como un referente para la adecuada operacion de las

dreas administrativas que conforman el Ayuntamiento.

Con ello garantizamos un mejor aprovechamiento de los recursos humanos

y al cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en los instrumentos

de planeacion municipal, en beneficio de la ciudadania.
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OBJETIVO
Disponer de un Catdlogo de Puestos Municipal, mediante la definicién clara

de los puestos disponibles dentro de la administracion Publica para
institucionalizar los cargos ocupados por los servidores y estos sean siempre

apegados a un sentido de profesionalismo, eficiencia y legalidad.

JUSTIFICACION

La creacion del Catdlogo de Puestos Municipal es un instrumento
administrativo fundamental para el fortalecimiento de la gestion publica
municipal, ya que permite definir de manera clara y ordenada la estructura
organizacional del Ayuntamiento, asi como las funciones, responsabilidades,

atribuciones y perfiles requeridos para el desempeno de cada puesto.

Su elaboraciéon responde a la necesidad de contar con mecanismos que
promuevan la eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas e
el ejercicio de la administracion publica municipal, garantizando un
adecuada distribucion de responsabilidades y una mejor coordinacio

entre las distintas dreas que integran el gobierno municipal.

Este documento contribuye a la profesionalizacion del servicio publico al
establecer criterios objetivos para la asignacion de funciones, la evaluacion
del desempeno y el desarrollo del personal, fortaleciendo la capacidad

institucional para atender las demandas y necesidades de la ciudadania.

Por lo que el desarrollar este documento facilitard la planeacion y
administracién de los recursos humanos, evitando la duplicidad de
funciones, optimizando los procesos administrativos y promoviendo una

gestion orientada a resultados, en concordancia con los principios de

legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia y transparencia que rigen el
servicio publico. e Hyz, U- R§
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL

Identificacion de tipo de contratacion

GRUPO FUNCIONAL TIPO DE CONTRATACION

AYUNTAMIENTO N/A
SECRETARIOS GENERALES DE CONFIANZA (CF)
DIRECTORES GENERALES DE CONFIANZA (CF)
DE CONFIANZA (CF)
DIRECTORES DE CONFIANZA (CF)
JEFES DE DEPARTAMENTO DE CONFIANZA (CF)
TITULARES DE AREA DE CONFIANZA (CF)
ENCARGADOS DE AREA DE CONFIANZA (CF)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA (CF)
AUXILIAR TECNICO DE CONFIANZA (CF)
OPERATIVO DE CONFIANZA (CF)

Identificacién de niveles jerarquicos

GRUPO FUNCIONAL NIVEL JERARQUICO

AYUNTAMIENTO ]
SECRETARIOS GENERALES 2
DIRECTORES GENERALES 3
DIRECTORES 4
RESPNSABLES DE AREA 5
JEFES DE DEPARTAMENTO 6
TITULARES DE AREA 7
ENCARGADOS DE AREA 8
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 9A
AUXILIAR TECNICO 9B
OPERATIVO ESPECIALIZADO 9C
OPERATIVO GENERAL 9D

Sorqu Hd> O \
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GRUPO FUNCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO

TIPO DE
CONTRATA
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NIVEL
JERARQ
uico

AYUNTAMIENTO piasigente a) N/A | AYOI01 | $48000.00
Municipal
Sindico (a)
AYUNTAMIENTO Biscuraeior N/A ] AY0102 $35000.00
AYUNTAMIENTO Regidor (q) N/A 1 AY0103 $31500.00
SECRETARIO ;
GENERAL Secretario General CF 2 SG0201 $24500.00
DIRECTORES .
GENERALES Contralor Municipal CF 3 DGO0301 $24000.00
DIRECTORES . —
GENERALES Tesoreria Municipal CF 3 DG0302 $24000.00
Direccion General
DIRECTORES de Seguridad
GENERALES PUblica y Transito GF g DGO3DS || -H24000.00
Municipal
LAy Director Geneal de
DIRECTORES Obras PUblicas y
GENERALES Ordenamiento CF S DGO304 $24000.00
Territorial
DIRECTORES Direccion de Sistema CF 4 DI0401 $18000.00
DIF Municipadl
Direcciéon de
DIRECTORES Servicios Publicos Cr 4 DI0402 $18000.00
Municipales
DIRECTORES Bireccion de CF 4 DI0403 $15500.00
Educacion y Cultura
Direccion de
DIRECTORES Proteccion Civil y GF 4 DI0404 $15500.00
Bomberos
Direccion de
Desarrollo
DIRECTORES S el CF 4 DI0405 |  $15500.00
Fomento
Agropecuario y
Turismo
DIRECTORES Direccion ae CF 4 DI0406 | $15500.00
Bienestar Social
Direccion de
DIRECTORES Reglamentos y CF 4 DI10407 $15500.00
Espectdaculos
Direccion de
DIRECTORES Catastro CF 4 DI0408 $15500.00
Direccion de
DIRECTORES Ecologia y Media CF 4 DI040? $15500.00
Ambiente
%TQI HCJ*? UA
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Conciliacion
Municipal CF 0501 $15500.00
RESPONSABLE DE Unidad Basica de
UNIDAD Rehabilitacién CF RUOSO1 | $15000.00
EiSlPDaEN)SABLE DE C(—:-mroI :fz :\fl;lenCIon CF RUO502 $12000.00
JEFES DE Departamento de
DEPARTAMENTO Planeacion CF JD0s0! $ 13000.00
JEFES DE Departamento de
DEPARTAMENTO Recursos Humanos CF JD0602 $11000.00
JEFES DE Departamento de
DEPARTAMENTO Deporte £k JOBEQS: || H1R00C00
JEFES DE Departamento de
DEPARTAMENTO Salud y Sanidad s JD0605 | $12000.00
JEFES DE Departamento de
DEPARTAMENTO Desarrolio Urbano CF D065 $111000.00
JEFES DE Procuraduria
DEPARTAMENTO Municipal & JO0S06. || 3100000
iNRgERGADOS Rk Agi_g;”:g‘sgﬁo CF EAO701 | $11500.00
i’;EERGADOS bis Com;c;’;‘iijc'o" CF EA0702 |  $11500.00
i’;gﬁmwos DE ne's CF EAO703 | $11500.00
Sistema de

ihéEERGADOS DE Profecsilr_?gsi Nifas, CF EA0704 $11500.00

Adolescentes
i’;‘E:ERGADOS DE Turismo CF EA0705 | $10500.00
i’;gﬁRGADOS PE P’&E‘;gg&’:;" CF EA0706 | $10500.00
i';ngGADOS Dk Cultura CF EA0707 |  $10000.00
i’;cEfRGADOS DE Archilio CF EA0708 |  $10000.00
ir;gERGADOS DE /ﬁn‘enci\c:lr(\j ;]; rAdulfo CF EAO709 $10000.00
ENCERGADOS DE Programa
AREA Alimentario CF EAO710 $10000.00
i’;gfmwos PE P’i‘éfcnég’:efe CF EAO711 $9451.20
TITULARES DE AREA Unigad oe CF TAO801 $11000.00

Transparencia

TITULARES DE AREA

Asuntos Internos de
la Comision de
Honor y Justicia

Yo

TA0802 $11000.00

S Az, U
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Instancia Municipal
TITULARES DE AREA para la Prevencion CF 8 TA0803 $11000.00
de las Mujeres
TMUlAREsnE AREAt | Regitrode) Esfado CF 8 TA0804 | $11000.00
Familiar
AUXILIAR - $10,000 - !
ADMINISTRATIVO Auxiliares cF 9A AAZAOI $10,999
AUXILIAR TECNICO Auxiliares y Cajeras {5k 9B AT9BO1 $£]0 60;);)9_
Policias, Operadores
OPERATIVO de Maqguinaria, $14,200 -
ESPECIALIZADO Técnicos G 4> OEPEOt $15,000
Especializados
Choferes,
OPERATIVO Intendentes, $9.451 -
GENERAL Jardineros, CE 0 [ OGRROI $9.999
Barrenderos,

Sarot {'H.{,. U
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PROFESIOGRAMA

Se presentan los profesiogramas, contienen en resumen los requisitos que
deben cumplir cada servidor publico considerando funciones, atribuciones,
grado de escolaridad y conocimientos bdsicos para ocupar una vacante

en la Administracion Publica del Municipio de Villa de Tezontepec.

DESPACHO DE PRESIDENCIA

!

Cédigo del puesto VTEQ67

Area de adscripcion
DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $14,000.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo, asistencia y acompanamiento al Ejecutivo Municipal en el
desarrollo de sus actividades diarias, asegurando una gestion eficiente y
organizada.

Funciones

l. Asistir al Presidente Municipal en las tareas y actividades que le sean
asignadas.

Il. Elaborar y entregar diariamente una tarjeta informativa con la agenda del
dia siguiente, asegurando su actualizacion en caso de modificaciones. [
lll. Atender y gestionar las llamadas personales y oficiales del Presidente
Municipal.

IV. Mantener y actualizar un directorio detallado de funcionarios municipal
estatales y federales, asi como de lideres de opinidon y actores clave.

V. Atender y gestionar asuntos politicos bajo instruccion del Presidente
Municipal.

VI. Coordinar la logistica y organizacion de las giras y eventos oficiales del
Presidente Municipal.

VII. Revisar, dar seguimiento y gestionar la correspondencia dirigida al
Presidente Municipal.

VIIl. Organizar y archivar de manera ordenodﬁlo correspondencia oficial del

Presidente Municipal. \ <

Sacar Hia> 0. \
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IX. Realizar todas aquellas funciones adicionales que le sean encomendadas
por el Presidente Municipal.

Nivel de estudios Licenciatura en Administracion, Derecho, Ciencias
Politicas o carrera afin

Area de Gestion administrativa, organizacion institucional,

conocimientos atencién ciudadana, manejo de agenda, redaccion
de documentos oficiales, protocolo, comunicacion
institucional y administracion publica.

Codigo del puesto VTE126

Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUumero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto
Apoyar en las actividades administrativas y operativas que le sean
encomendadas por el presidente.

Funciones
|. Recibir, registrar y gestionar la correspondencia oficial dirigida al Presidente
Municipal.
IIl. Clasificar, organizar y archivar los documentos enviados y recibidos en el
Despacho del Presidente Municipal.
IIl. Turnar oficios a las dreas correspondientes, siguiendo las indicaciones del
Presidente Municipal.
IV. Mantener un archivo actualizado y dar seguimiento a los oficios turnados al
Presidente Municipal.
V. Brindar atencion a los ciudadanos que soliciten audiencia con el Presidente
Municipal, canalizando sus peticiones de manera adecuada.
VI. Desempenar otras funciones asignadas por su superior jerarquico confor

a las necesidades del despacho.

P

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracién o carrera afin \
Area de Atencién administrativa, manejo de documentacign
conocimientos oficial, archivo, atencién civagaddno~prganizacion de
T
Ve Yot U NS
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agenda, elaboracion de reportes y apoyo operativo
de oficina

Codigo del puesto VTE117

Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Jefe inmediato | PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas |

Salario neto $10,794.27

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas asignadas por el
Presidente Municipal, garantizando una gestion eficiente de la documentacion
y una atencién adecuada a la ciudadania.

Funciones

. Recibir y registrar lamadas del area, asi como gestionar correos electronicos y
otras actividades encomendadas por el Presidente Municipal.

Il. Coordinar y agendar las citas del Presidente Municipal.

lll. Atender y proporcionar informacion al personal y a los ciudadanos que lo
requieran.

IV. Recibir, sellar, revisar, registrar y dar seguimiento a los oficios.

V. Elaborar oficios administrativos, circulares y demds documentos requeridos
por el drea.

VI. Cumplir con las funciones adicionales que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, asi como las indicadas por su superior
jerdarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Derecho o carrera afin

Area de Trabajo Social o carrera afin

conocimientos Atencién a victimas, perspectiva de género, derechos

humanos, canalizacién y orientacion, atencion
psicolégica y juridica basica, elaboracion de rﬁaortes

y protocolos de atencién inmediata
\

Soaran fH=. U. 4
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Codigo del puesto VTE186

Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $9,451.20

Obijetivo del puesto

Brindar apoyo en la gestion de tramites administrativos y garantizar una
comunicacion eficiente mediante la operacion del teléfono y la atencion al
publico. Asimismo, gestionar y supervisar la recepcion para el Sindico
Municipal.

Funciones

I. Recibir, registrar y gestionar la correspondencia oficial.

Il. Clasificar, archivar y dar seguimiento a los documentos enviados y recibidos.
lIl. Turnar oficios conforme a las indicaciones del superior jerarquico.

IV. Mantener actualizado el archivo de seguimiento de los oficios turnados.

V. Atender a los ciudadanos que soliciten audiencia con el Sindico Municipal.
VI. Ejecutar cualquier otra funcién asignada dentro del drea de su
competencia, conforme a la normatividad vigente y las instrucciones de sus

superiores. .

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Derecho, Administracion o carrera afin

Area de Atencion administrativa, apoyo juridico-administrativo,

conocimientos archivo y control documental, manejo de
documentacion oficial, elaboracion de reportes y
atencion ciudadana

Darran Hdz. .
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Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Jefe inmediato DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
NUmero de plazas ]

Salario neto $16,500.00

Objetivo del puesto

Apoyar en la atencién de los asuntos internos y la gestion de la
correspondencia del Ayuntamiento.

Funciones

V.

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.
XN,

XIV.

Crear y mantener organizado el archivo de los Bandos y/o Reglamentos del
Ayuntamiento, tanto vigentes como abrogados;

Generar y mantener organizada la informacién documental de las Sesiones,
Actas, Acuerdos, Circulares y cualquiera otra disposicion administrativa del
Ayuntamiento y sus Comisiones;

Informar oportunamente a los integrantes del Ayuntamiento sobre la creacién
de leyes o su modificacién, adicién, derogaciéon o abrogacion que sea de \
relevancia para el municipio; ]
Recibir la correspondencia dirigida al Ayuntamiento y/o sus Comisiones;

Llevar el registro de los oficios emitidos por el Ayuntamiento y/o sus Comisiones;
Tener bajo su resguardo y en constante actualizacién, el archivo que contenga
los datos generales de los integrantes del Ayuntamiento, las Comisiones a las
que pertenecen, los datos para convocatoria y/o notificacién, la estadistica de
asistencias a las sesiones del Pleno o reuniones de Comision;

Proponer y desarrollar previa autorizacion del Presidente/a del Ayuntamiento el
formato de los datos que integren la estadistica general de la actividad del
Ayuntamiento y sus Comisiones;

Llevar el control de la Agenda de sesiones del Ayuntamiento y las reuniones de
Comisiéon; REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS INTERIORES DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLA DE TEZONTEPEC, HIDALGO. 45

Integrar y manejar el Libro de Decretos del Ayuntamiento;

Redactar en los términos aprobados por el Ayuntamiento o sus Comisiones, 1os
documentos que se le encomienden;

Notificar a los particulares o entes publicos, los Acuerdos, resoluciones o
cualguiera otra disposicion administrativa aprobada por el Ayuntamiento u
ordenada a este por alguna autoridad jurisdiccional;

Servir de enlace entre los integrantes del Ayuntamiento;

Recibir y canalizar via comisiones y/o al pleno del Ayuntamiento, las quejas y
sugerencias de la ciudadania;

Previo al inicio de las sesiones, hacer mencion al publico en general, de las
restricciones y prohibiciones que deban atender durante el desarrollo de la

sesion, con el apercibimiento de desalojo del lugar a la persona que las infrinja;
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XV.

XVI.

Proporcionar a los integrantes del Ayuntamiento la informacion que soliciten por
escrito, previo conocimiento y autorizaciéon del Presidente/a del Ayuntamiento;
Las demds gue le encomiende el Ayuntamiento

Nivel de estudios

Licenciatura en Administracion, Administracion
PUblica, Contabilidad, Derecho o carrera afin.

Area de
conocimientos

Administraciéon publica, recursos humanos, control
administrativo, manejo de bienes y servicios,
organizacioén institucional, adquisiciones, archivo y
normatividad municipal.

Cddigo del puesto VTE132
Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Jefe inmediato OFICIAL MAYOR
NUmero de plazas ]
Salario neto $10,000.00
Objetivo del puesto (

Apoyar en la gestion de tramites administrativos, asi como satisfacer las
necesidades de comunicacion operando el teléfono y atendiendo al public
en sus requerimientos de informacion del Oficial Mayor o del Ayuntamiento.

Funciones

Ayuntamiento.

superiores jerarquicos.

|. Recepcionar la correspondencia oficial dirigida al Oficial Mayor o al

Il. Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos.

IIl. Turnar los oficios con las indicaciones correspondientes por parte del Oficial
Mayor o del Ayuntamiento.

IV. Llevar el archivo de seguimiento de los oficios turnados.

V. Ejecutar las demds funciones derivadas de la normatividad aplicable o
aquellas que le sean encomendadas en su drea de competencia por sus

Nivel de estudios

Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion o carrera afin

Area de
conocimientos

Atencion administrativa, archivo y control documental,
elaboracion de reportes, manejo de documentacion
oficial, atencién ciudadana y apoyo operativo en
procesos administrativos i O
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ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Caodigo del puesto VTE30

Area de adscripcion ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Supervisar, inspeccionar e investigar el actuar de las personas servidoras
publicas integrantes de la Corporacion Policial Municipal verificando el
funcionamiento y debido cumplimiento de sus obligaciones, emitiendo las
observaciones preventivas

conducentes, a fin de que se instauren las estrategias correspondientes por sus
superiores, sin perjuicio de las acciones legales que haya lugar.

Funciones Ve

|. Acordar con la persona fitular de la presidencia del Ayuntamiento los asunt S
relevantes cuya tramitacion le corresponda;

IIl. Supervisar que las personas servidoras publicas de la Corporacion Policial
Municipal observen el cumplimiento de las normas establecidas en los
ordenamientos legales que rigen sus actuaciones;

Ill. Realizar visitas e inspecciones a las areas donde presten sus servicios
personal y miembros de seguridad publica en coordinacion con el titular del
areq;

IV. Recibir e investigar las quejas y denuncias de las y los ciudadanos o de las
autoridades que se formulen en contra de las y los integrantes de la
Corporacion Policial Municipal;

V. Solicitar informaciéon a cualquier dependencia, entidad o autoridad, a fin de
integrar el expediente por las probables faltas cometidas las personas
servidoras publicas integrantes de la Corporacion Policial Municipal, otorgando
un plazo no mayor a cinco dias ni menor a tres dias hdbiles para la atenciéon
del requerimiento, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente
justificada cuando asi lo solicite el requerido;

VI. Iniciar investigacion de oficio en los casos en los que se detecte alguna
iregularidad en las funciones u obligaciones las personas servidoras publicas
integrantes de la Corporacion Policial Municipal derivado de la supervision que
se haga de las misma;
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VII. Integrar las investigaciones que se desprendan de las quejas o denuncias
que se presenten en contra de las personas servidoras publicas integrantes de
la Corporacion Policial Municipal;

VIIl. Solicitar a la Comision el inicio del procedimiento disciplinario
correspondiente;

IX. Fungir como parte acusadora en los procedimientos disciplinarios seguidos
ante la Comision, solicitando en su caso, la imposicion de las correcciones
disciplinarias, sanciones y/o medidas preventivas que senala el presente
Reglamento, y demds disposiciones aplicables;

X. Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de la
misma se deriven;

X|. Supervisar que las personas servidoras publicas integrantes de la
Corporacién Policial Municipal cumplan con las obligaciones que establece la
Ley, sus reglamentos y demdas disposiciones aplicables;

XIl. Denunciar ante el Ministerio Publico los hechos que puedan ser constitutivos
de delitos que se persigan de oficio, atribuibles a las y los integrantes de la
institucion policial;

XIll. Realizar andilisis y estudios en el marco de su competencia;

XIV. Actualizar los procedimientos de investigacion;

XV. Remitir informes sobre su actuacion a la persona titular de la presidencia
del Ayuntamiento;

XVI. Proponer los métodos y procedimientos de investigacion e inspeccio
internos que deban establecerse; g
XVII. Prever los canales mds seguros, oportunos y eficientes para proporcionar_ ]
al personal de inspeccién en operacion, la informacion y andlisis de la misma
que requieran; cuando se cuente con ese fipo de personal;

XVIII. Disponer del apoyo técnico y logistico de la presidencia del
Ayuntamiento y de los medios fisicos y materiales que se requiera para el mejor
desempeno de sus funciones;

XIX. Mantener relaciones con instituciones similares, municipales, estatales,
federales o incluso a nivel internacional con el objeto de obtener mayor
conocimiento en la materia y mejorar la funcion de su area en busca de la
excelencia en el servicio de seguridad publica, el trato justo y equitativo del
personal y el mayor beneficio a la ciudadania;

XX. Sugerir a la Comision de Honor y Justicia la asignacion de reconocimientos,
condecoraciones y estimulos para las o los integrantes de la institucion policial;
XXI. Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda del
correcto desempeno profesional, de todo el personal, para detectar y/o
prevenir la comision de actos ilicitos o impropios;

XXIIl. Desahogar declaraciones, comparecencias y en general, realizar todas las

acciones tendentes a la obtencion de datos y medios de ¢ iccion
relacionados con los hechos investigados; /immcm\
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XXIIl. Resguardar la informacién que esté en su poder, en términos de la
normatividad aplicable;

XXIV. Someterse obligatoriamente al o la titular y al resto del personal de esta
dreq, en su caso, a las evaluaciones de cualquier tipo que determine la
normatividad aplicable;

XXV. Solicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estatal de
Evaluacién y Control de Confianza en el dmbito de su competencia;

XXVI. Asignar al personal que le sea adscrito las tareas, labores, actividades o
actos que resulten necesarios para el cumplimiento de sus objetivos previstos
en este reglamento; y

XXVII. Las demds que le confiera la persona titular de la Presidencia Municipal y
que le senalen las Leyes y Reglamentos vigentes en la materia en el Estado.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Seguridad Publica,
Administracion PUblica o carrera afin; preferentemente
con titulo y cedula profesional

Procedimientos administrativos, normatividad en
seguridad publica, investigacion interna, derechos
humanos, elaboracion de actas y resoluciones, control
disciplinario y ética institucional

Area de
conocimientos

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Caodigo del puesto VTE103

Area de adscripcion DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Fortalecer la transparencia en el ejercicio de la funcidon publica y garantizar el
derecho de acceso a la informacion publica en posesion de los sujetos
obligados. Asimismo, asegurar procedimientos dagiles y accesibles para la
consulta de informacién publica y promover una adecuada gestion de los datos
personales bajo resguardo de dichos sujetos obligados.

Funciones

|. Recabar, difundir y asegurar la actualizaciéon peridédica de la informacion
conforme a los Capitulos I, lll y IV del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Hidalgo, en coordinacion
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con las dreas correspondientes.

IIl. Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion,
garantizando su resolucién conforme a la normatividad aplicable.

ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes.
IV. Realizar los tramites administrativos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion, en estricto apego a la normatividad
vigente.

V. Efectuar las notificaciones oficiales a los solicitantes, asegurando su debida
comunicacion y seguimiento.

VI. Proponer al Comité de Transparencia mecanismos internos que mejoren la
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

VIl. Sugerir la designacién de personal habilitado para la recepcion y
tramitacion de solicitudes de acceso a la informacion.

VIII. Informar a la autoridad superior cuando los sujetos obligados se nieguen a
colaborar con la Unidad de Transparencia, con el fin de que se emitan las
instrucciones pertinentes para garantizar la cooperacion.

IX. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas otorgadas, costos de reproduccion y envio, asi como cualquie 01[8;
dato relevante. :
X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva que
garanticen el acceso abierto a la informacién publica, priorizando su
accesibilidad.

Xl. Fomentar dentro del sujeto obligado una cultura de transparencia, rendicion
de cuentas y acceso a la informacion.

XIl. Hacer del conocimiento de las instancias competentes sobre posibles
responsabilidades derivadas del incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia y demds normativas aplicables.

Xlll. Cumplir con las disposiciones establecidas en la legislacion estatal en
materia de transparencia, asi como en los ordenamientos municipales y sus
instrumentos complementarios.

XIV. Ejecutar las funciones adicionales que le sean encomendadas por su
superior jerarquico, dentro del marco normativo aplicable.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Administracion PUblica,
Ciencias Politicas o carrera afin

Area de Transparencia y acceso a la informacion publica,

conocimientos proteccion de datos personales, normatividad en

materia de transparencia, archivo, elaboracion de

informes, atencion a solicitudes y chn
publica. —
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Area de adscripcion SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
NUmero de plazas 1

Salario neto $24,500.00

Objetivo del puesto
Atender de manera eficiente y concreta las demandas civdadanas,
garantizando el respeto a la legalidad en todos los procedimientos a cargo de
las Direcciones que integran la estructura orgdanica del Municipio, en
concordancia con las metas y directrices establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo.

TEZONTEPEC
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Cddigo del puesto VTEO14
[ ]
3
3

Y

Funciones |
|. Controlar la correspondencia oficial y dar seguimiento a los asuntos del \\

presidente Municipal, asegurando su tramite oportuno.

Il. Asistir con derecho a voz a todas las sesiones del Ayuntamiento.

lIl. Expedir copias, credenciales y demds certificaciones y documentos
autorizados por el presidente Municipal.

IV. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el presidente
Municipal.

V. Formular y presentar al presidente Municipal un informe mensual sobre los
expedientes resueltos y aquellos pendientes de resolucion.

VI. Elaborar, con la intervencion del Sindico, el inventario general y registro de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, detallando su
identificacion, valor y destino.

VIl. Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos,
reglamentos, circulares y demas disposiciones legales aplicables en el
Municipio y el Estado.

VIIl. Desempenar la funcion de Secretario(a) de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

IX. Suplir al presidente Municipal en sus faltas temporales, conforme a lo
establecido en la Ley Orgdnica Municipal.

X. Distribuir entre el personal de la Secretaria las labores correspondientes para
un adecuado desempeno.

XI. Ejecutar los cargos y comisiones oficiales que\{ signe el preside/mQ/C
Municipal. A\ | . J
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XIl. Supervisar que los empleados municipales cumplan con sus horarios y
desempenen sus funciones con puntualidad, exactitud y eficiencia.

Xlll. Garantizar el cumplimiento de los Bandos de Gobiermno y Policia, el
Reglamento Interior de la Administracion, los Reglamentos de Seguridad
PUblica y Transito Municipal, Proteccién Civil y demds normas legales vigentes,
contribuyendo al orden y la protecciéon de la poblacion.

XIV. Colaborar en la elaboracion y aplicacion del manual de organizacion y
procedimientos de la dependencia municipal.

XV. Apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacion del Programa Operativo
Anual de la dependencia municipal en congruencia con el Presupuesto de
Egresos autorizado.

XVI. Resguardar y supervisar el estado y conservacion de los inmuebles,
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo su responsabilidad.

XVII. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, sin derecho a
voto.

XVIIl. Dejar constancia y certificar documentos y hechos durante el desarrollo
de las sesiones del Ayuntamiento.

XIX. Administrar, supervisar y regular el funcionamiento de los panteones
municipales.

XX. Ejecutar las demds funciones asignadas por el presidente Municipal y |

f

establecidas en las leyes aplicables. \_’;
Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Administracion Publica,
Ciencias Politicas o carrera afin;
Area de Administracién publica municipal, normatividad
conocimientos municipal, gestion administrativa, elaboracion de
actas y acuerdos, organizacion de sesiones.

Caodigo del puesto VTE136

Area de adscripcion SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal

NUumero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto
Tener un control preciso de las existencias de los bienes muebles e inmuebles

del municipio. . .
Funciones i
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l. Mantener un inventario general de los bienes materiales con los que cuenta
el municipio.

Il. Actualizar el inventario interno de los bienes.

lIl. Crear un sistema o base de datos para llevar el control de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

IV. Informar al Ayuntamiento sobre los bienes que se encuentren en malas
condiciones, para que se tomen las acciones correspondientes. V. Re efiquetar
y registrar las entradas y salidas de los bienes.

VI. Apoyar a la Tesoreria en los procesos relacionados con los bienes.

VII. Realizar las demds funciones que designe el superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Contabilidad o carrera afin

Area de Control de inventarios, registro y resguardo de bienes,

conocimientos administracion de almaceén, elaboracion de reportes,
manejo de sistemas de control y organizacion
documental

Codigo del puesto VTE205

Area de adscripcion SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal
NUmero de plazas 2

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Encargarse de la recepcion, organizacion, distribucion y entrega de la
correspondencia que llega al Municipio para la ciudadania, asi como de
turnar la correspondencia dirigida a las areas que se encuentran fuera del
Palacio Municipal.

Funciones

|. Ser responsable de la entrega, administracion y distribucion de la
correspondencia, incluyendo cartas de empresas corporativas, propaganda
comercial, amparos y toda la paqueteria relacionada.

II. Distribuir la correspondencia dirigida a la ciudadania en general y a las
diferentes areas de la administracion que se encuentren fuera del Palacio
Municipal.

lIl. Elaborar informes sobre la correspondencia recibida y entregada.

IV. Ejecutar las demds funciones que determinen las disposiciones legalgsy )
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reglamentarias aplicables en la materia o que le sean asignadas por su superior

jerdrquico.

Nivel de estudios .Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion o carrera afin

Area de Recepcion y distribucion de correspondencia, archivo

conocimientos y control documental, manejo de documentacion
oficial, atencién administrativa y organizacion de
expedientes

Cddigo del puesto VTE127

Area de adscripcion SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal

NUmero de plazas 1 \

Salario neto $10,000.00 \ LS
Objetivo del puesto TN

Recepcionar los documentos dirigidos a las diferentes dreas de la
administracion, satisfaciendo las necesidades de comunicacion operando
teléfono y atendiendo al publico en sus requerimientos de informacién,
ademds de ejecutar y controlar la recepcion de todas las areas del
Ayuntamiento.

Funciones ma

|. Recepcionar la correspondencia oficial.

II. Tramitar las pre-cartillas militares.

Ill. Elaborar constancias de residencia, identidad, ingresos y recomendacion
laboral.

IV. Recibir la correspondencia y entregarla a las dreas correspondientes del
Ayuntamiento.

V. Atender a la ciudadania y recibir solicitudes.

que le sean encomendadas en su area de competencia por sus superiores
jerarquicos.

VI. Ejecutar las demas funciones que deriven de la normatividad aplicable o «f

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion o carrera afin A

Area de Atencion administrativa, manejo de documentacion”

conocimientos oficial, archivo, atencién ciudadanag, organizacion de
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agenda, elaboracién de reportes y apoyo operativo
de oficina

INSTANCIA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE ADICCIONES

Coddigo del puesto VTE284

Area de adscripcion INSTANCIA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE LAS
ADICCIONES

Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Prevenir y reducir el consumo de sustancias adictivas en el municipio mediante
estrategias, programas y actividades enfocadas en la concientizacion,
prevencion y tratamiento de las adicciones. :

Funciones g
|. Brindar atencion psicolégica y seguimiento a personas con problemas de :
adiccion.
Il. Desarrollar e implementar estrategias integrales que garanticen la
capacitacion y profesionalizacion del personal encargado en la materia, baj
un enfoque de derechos humanos, perspectiva de género e interculturalida
lll. Disenar y ejecutar programas de prevencion de adicciones y suicidio,
promoviendo el bienestar emocional y social.
IV. Implementar programas de atencion a las adicciones con un enfoque
integral, priorizando la prevencion, sensibilizacion sobre riesgos para la salud y
acceso oportuno a tratamiento y control de enfermedades.
V. Impartir talleres para el desarrollo de habilidades sociales y la promocion de

estilos de vida saludables. X
VI. Organizar talleres ocupacionales en disciplinas artisticas y deportivas como\ \

herramientas de prevencion.

VIl. Coordinar y ejecutar acciones preventivas en colonias, barrios y escuelas,
adaptadas a las necesidades de cada comunidad.

VIIl. Capacitar a lideres comunitarios y voluntarios para la multiplicacion de
actividades preventivas y el fortalecimiento del tejido social. \
IX. Canalizar y referenciar a centros de rehabilitacion e instituciones de salud a
personas que requieran atencion especializada. AN
X. Promover la creacion y funcionamiento de grupos de autoayuda para xu

personas en situacion de riesgo. "
Xl. Organizar eventos y actividades que fomenten la por’ricipccigwm
__Sacay Hdr. U. :
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en la prevencién de adicciones, suicidio y promocion de hdbitos saludables.
XIl. Detectar y reportar posibles hechos constitutivos de delito relacionados con
adicciones y referirlos a la autoridad competente.

Xlll. Coordinar esfuerzos con dependencias y organismos federales y estatales
especializados en la prevencion y atencion de adicciones y suicidio.

@gt
Nivel de estudios Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Salud ‘
PuUblica, Educacioén o carrera afin
Area de Prevencion de adicciones, salud mental, intervencion

conocimientos comunitaria, orientacion y atencion a jovenes,
programas preventivos, promocion de la salud y
elaboracion de reportes

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Codigo del puesto VTET10

Area de adscripcion REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR \
Jefe inmediato Secrefario(a) General Municipal  \ xR
NUmero de plazas 1 e

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto
Garantizar certeza juridica a la ciudadania en actos y hechos relevantes dq.
Registro del Estado Familiar, como nacimientos, reconocimientos de F‘jo,

14

adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones e inscripciones de sentenci
mediante la certificacién y documentacion adecuada.
Funciones s\ A

Familiar.

Il. Oficiar ceremonias de matrimonio conforme a la normativa vigente.

lll. Certificar copias de actas contenidas en los libros de archivo del Registro del
Estado Familiar.

IV. Generar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) para los \
ciudadanos.

V. Presentar un informe anual de actividades a la persona titular de la
presidencia del Ayuntamiento.

VI. Elaborar y remitir los informes correspondientes a la dependencia estatal
competente en el marco de la funcién publica concurrente en materia de

Estado Familiar. g Ty
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VII. Administrar y mantener actualizados los sistemas digitales para el manejo
de datos e informacién del Registro del Estado Familiar.

VIIl. Enviar informes semanales sobre hechos vitales al area municipal
correspondiente y a la Jurisdiccion Sanitaria.

IX. Remitir los libros del Registro del Estado Familiar a la Direccién Estatal para su
protocolizacion.

X. Brindar orientacion y atenciéon a la ciudadania sobre trdmites relacionados
con el Registro del Estado Familiar.

Xl. Desempenar las demds funciones establecidas en la normativa aplicable en
materia familiar y aguellas que sean asignadas por su superior jerarquico.

\

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho; preferentemente con titulo y
, cédula profesional

Area de Derecho civil y familiar, registro de actos del estado

conocimientos familiar, elaboracion y certificacion de actas, atencion

ciudadana, normatividad registral, archivo y
procedimientos administrativos municipales |

ADOLESCENTES (SIPINNA)

SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE LOS NINAS, NINOS Y N @

Codigo del puesto VTEO90

Area de adscripcion SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE LOS NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

Jefe inmediato SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

Numero de plazas 1

Salario neto $11,500.00

Objetivo del puesto

Tiene como objeto la proteccion integral de este sector de la poblacion y para
ello debe contar con un programa de atencidon y con personas servidoras
publicas que fungirdn como autoridad de primer contacto con nifas, ninos o
adolescentes y que serdn el enlace con las instancias estatales y federales
competentes.

Funciones

|. Coordinar a las personas servidoras publicas municipales, cuando en la
operacion, verificacion y supervision de las funciones y servicios que les
corresponden, detecten casos de violacion a los derechos, a efecto de que se
dé vista a la Procuraduria de Proteccion de Nifas, NifiosyAdolescentes y la

———
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Familia del Estado de Hidalgo, de forma inmediata;

Il. Elaborar su Programa Municipal y participar en el diseno del Programa Local;
Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de nifas, ninos y
adolescentes en el municipio, para que sean plenamente conocidos y
ejercidos;

lIl. Promover la libre manifestacion de ideas de ninas, ninos y adolescentes en
los asuntos concernientes a su municipio;

IV. Ser enlace entre la administracion publica municipal y ninas, ninos y
adolescentes que deseen manifestar inquietudes;

V. Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos contenidos en la
Ley de los Derechos de Ninas, Niflos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo y
demds disposiciones aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la
Procuraduria de Proteccion de Ninas, Ninos, Adolescentes y la Familia del
Estado de Hidalgo, sin perjuicio que ésta pueda recibirla directamente;

VI. Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo en relacién con las medidas
urgentes de proteccion que ésta determine, y coordinar las acciones que
correspondan en el dmbito de sus atribuciones;

VIIl. Promover con la aprobacion del Ayuntamiento, la celebracion de
convenios de coordinacion con las autoridades competentes, asi como com_ 3
otras instancias publicas o privadas, para la atencion y proteccion de nifa \==
ninos y adolescentes;

VIII. Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre ninas, nifios y
adolescentes que autoricen las instancias competentes de la Federacion y del
Estado;

IX. Coordinarse con las autoridades de los érdenes de gobierno para la
implementacién y ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven
de la Ley de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes para el Estado de
Hidalgo;

X. Coadyuvar en la integracién del sistema de informacién a nivel estatal de
ninas, ninos y adolescentes;

XI. Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la
promocion y defensa de los derechos humanos de ninas, ninos y adolescentes,
en la ejecucion de los programas municipales; y

Xll. Las demads que se desprendan de los instrumentos juridicos aplicables a la
naturaleza del Sistema como organismo de coordinacion con el Estado de y la
Federacion.

A~

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Psicologia, Trabajo Social,
Educacion o carrera afin

Area de Derechos de ninas, ninos y adolescentes, proteccion

conocimientos integral, atencién a grupos_,ya{ﬂercbles, politicas

near Holz . U
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publicas, trabajo social, coordinacion interinstitucional
y normatividad en materia de infancia y
adolescencia.

Codigo del puesto VTE247 N

Area de adscripcion REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Jefe inmediato Oficial de Registro del Estado Familiar

Numero de plazas 1

N\
N
A

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto
Brindar de manera eficiente y oportuna los servicios de inhumacién, exhumacion
y re-inhumacion a la civdadania que cuente con los permisos correspondientes,
asi como garantizar el mantenimiento adecuado del pantedn municipal para su
correcta conservacion. ~IN

Funciones N

|. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Panteones del Municipio de N
Villa de Tezontepec, Hidalgo.
Il. Ejecutar las inhumaciones, exhumaciones y re-inhumaciones, previa
validacion de la documentacion requerida expedida por las autoridades
competentes.
lll. Mantener un registro detallado y actualizado de las inhumaciones, asi como
del estado de ocupacion de las fosas dentro del pantedn.
IV. Llevar un control independiente y actualizado diariamente de los terrenos
adquiridos en perpetuidad.
V. Atender y proporcionar informacién a los ciudadanos sobre la situacion de
sus difuntos y las fosas correspondientes.
VI. Coordinar y supervisar la limpieza y mantenimiento general del pantedn
municipal.
VII. Ejecutar cualquier otra funcién asignada por su superior jerarquico dentro §
del dmbito de sus responsabilidades. o

Nivel de estudios ) , _ )
Primaria o secundaria concluida

Area de Mantenimiento y limpieza de panteones, excavacion y

conocimientos preparacion de fosas, atencidon a usuarios, manejo de
herramientas basicas, servicios fu ros y seguridad e
higiene N S
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Codigo del puesto VTE130

Area de adscripcion ARCHIVO MUNICIPAL
Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal

NUmero de plazas ]

Salario neto $10,000.00

Obijetivo del puesto

Administrar, organizar y conservar los documentos que conforman el acervo del
Ayuntamiento, garantizando su adecuada gestion, preservacion y acceso, asi
como la difusion del patrimonio documental bajo custodia del Archivo General.

Funciones

|. Establecer y mantener un Sistema Institucional de Archivo que garantice la
organizacion, conservacion y disponibilidad de los documentos, privilegiando
el uso de tecnologias de la informacion para facilitar el acceso a la
informacidn publica y la protecciéon de datos personales.

Il. Preservar, resguardar y difundir el Patrimonio Documental del municipio.

(G

IIl. Promover actividades de capacitacion, investigacion, restauracion,
digitalizacion y difusion en materia archivistica.

IV. Fomentar acciones que permitan a la ciudadania conocer la importancia
de la actividad archivistica y sus beneficios sociales.

V. Impulsar la firma de convenios y acuerdos en materia archivistica con
instituciones publicas, privadas y académicas.

VI. Coordinar inspecciones con Proteccion Civil en los depésitos documental

y archivos de concentracion para prevenir y mitigar riesgos.

VIl. Colaborar con el Archivo General del Estado en la conservacion de
documentos en riesgo o afectados por desastres naturales u ofras
contingencias.

VIII. Desarrollar y operar, en conjunto con la dependencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién, el Sistema Institucional de Archivo Municipal.

IX. Elaborar y publicar guias, inventarios, catdlogos de documentos histéricos e
indices que faciliten la consulta del acervo documental.

X. Asesorar, capacitar y supervisar a las dependencias municipales en la
gestion y administracion de documentos.

X|. Emitir normas y lineamientos para la seguridad y conservacion de los
archivos en el municipio.

Xll. Elaborar, actualizar y resguardar el inventariQ @ebienes patrimoniales

Soral_Hdz U £\ //
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municipales.
XIIl. Implementar un mecanismo electrénico en coordinacién con Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion para la gestion del inventario documental
de los bienes municipales.

XIV. Presentar trimestralmente un informe sobre el estado fisico del patrimonio
municipal a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento.

XV. Proporcionar a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, previa solicitud
escrita, el inventario de bienes municipales para la gestion de emergencias y
desastres. \
XVI. Realizar cualquier otra funcion que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, asi como las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracién, Archivonomia o carrera afin.

Area de Organizaciéon y control documental, archivo

conocimientos administrativo e histérico, clasificacion y resguardo de K
expedientes, gestion documental, administracion
publica y manejo de informacion oficial. K

Codigo del puesto VTE195

Area de adscripcion ARCHIVO MUNICIPAL

Jefe inmediato Encargado(a) de Archivo Municipal
Numero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Obijetivo del puesto
Brindar apoyo en el control, organizacion y registro de los expedientes que
ingresan y egresan del archivo de concentracion, garantizando su adecuada
clasificacion y resguardo conforme a los procedimientos establecidos.

Funciones
l. Asistir en la recepcion, acomodo y clasificacion de los expedientes enviados
por las distintas dreas de la administracion municipal al archivo de
concentracion, siguiendo los lineamientos establecidos.
Il. Colaborar en la clasificacion, codificacion y rotulacion de los expedientes
para facilitar su identificacién y acceso.
lll. Registrar y mantener actualizado el control de entradas Ysalidas de

oo H’_Vl?‘. U
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expedientes del archivo de concentracion.

IV. Participar en la realizaciéon de inventarios fisicos del archivo de
concentracién, asegurando el cumplimiento de los procedimientos y
normativas vigentes.

V. Redlizar cualquier otra funcién que le sea asignada conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables o por indicacion de su

superior jerarquico. R\
Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Archivonomia o carrera afin
Area de archivo y control documental, organizacion de Y
conocimientos expedientes, clasificacion y resguardo de
documentos, manejo de informacion oficial y apoyo
administrativo

CONCILIACION MUNICIPAL

Numero de plazas 1

Salario neto $15,500.00

Objetivo del puesto
Fortalecer la gobernabilidad mediante la creacion de vinculos entre el gobierno
y la ciudadania, con el fin de prevenir y resolver conflictos que puedan afectar
la armonia social.

Funciones
I. Conciliar a los habitantes de la jurisdiccion en conflictos que no constituyan
delitos ni responsabilidades de los servidores publicos, ni sean competencia de
los érganos jurisdiccionales u ofras autoridades.
Il. Redactar, revisar y, en su caso, aprobar los acuerdos o convenios
alcanzados por las partes mediante el proceso de conciliacién. Estos acuerdos
deberdn ser firmados por los involucrados y autorizados por el conciliador.
lIl. Conocer, evaluar € imponer las sanciones administrativas correspondientes
por faltas e infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demdas normativas
emitidas por los Ayuntamientos, con excepcion de las de cardcter fiscal.

IV. Colaborar con las autoridades municipales cprreﬁcﬁ%qtes en la

Syarar Hdz. U. %4 \ —- /
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Cédigo del puesto VTE026 \

g Pl ) D
Area de adscripcion CONCILIACION MUNICIPAL \\_j A\
Jefe inmediato SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL NS
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preservacion del orden publico y en la verificacion de danos causados a los
bienes municipales, informando a la autoridad competente.

V. Informar a las autoridades competentes sobre los hechos ocurridos y poner cf
disposicion de dichas autoridades a las personas involucradas, cuando haya
indicios de que los hechos sean delictivos.

VI. Expedir, a solicitud de la autoridad o de las partes interesadas,

certificaciones sobre los hechos ocurridos durante las actuaciones realizadas.
VII. Llevar un registro de control de las actas emitidas por la dependencia de
Conciliacién Municipal, asi como un registro de las personas que infrinjan el
Bando de Policia y Gobierno, consignando lo actuado en cada caso.

el ejercicio de sus funciones.

IX. Conceder érdenes de proteccion a mujeres victimas de violencia, en
colaboracion con la policia municipal. En el ejercicio de esta funcion, se debe
considerar la urgencia del caso y lo dispuesto en la Ley vigente sobre estas ‘
medidas de proteccion.

X. Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa Opero’rivg)\
Anual de la dependencia municipal, en consonancia con el Presupuesto de
Egresos aprobado.

XI. Cumplir con las demas funciones que determinen las disposiciones lega
reglamentarias aplicables, asi como su superior jerarquico.

Nivel de estudios

Licenciatura en Derecho o carrera afin;

Area de Mediacién y conciliacion, derecho administrativo,
conocimientos normatividad municipal, resolucion de conflictos,
atencion ciudadana, justicia civica y elaboracion de
actas y acuerdos.

Caddigo del puesto VTE141

Area de adscripcion CONCILIACION MUNICIPAL

Jefe inmediato Conciliador(a) Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto  _—"
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Brindar apoyo en la gestion de trdmites administrativos, colaborar en las

actividades asignadas por la Conciliadora Municipal, y atender al publico en sus

solicitudes de informacion, ademds de controlar la recepcidén de documentos.
Funciones

I. Atender las llamadas telefénicas del drea, registrar las que sea necesario,

enviar correos electrénicos y realizar cualqguier ofra tarea que le asigne su

superior jerarquico.

Il. Coordinar y agendar las citas de la Conciliadora Municipal.

lIl. Brindar atencién e informacién a los usuarios y al personal que requieran

servicios del drea.

IV. Recibir, sellar, revisar y registrar los oficios, y entregarlos a la Conciliadora

para recibir las indicaciones correspondientes.

V. Elaborar diversos oficios relacionados con framites administrativos, circulares

y otros documentos necesarios para los servicios del drea.

V1. Realizar las demds funciones que sean determinadas por las disposiciones \

legales y reglamentarias aplicables o por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en <
Administracion, Derecho o carrera afin r @

Area de Atencion administrativa, archivo y control documental,

conocimientos apoyo en procesos de conciliacion, elaboracion de\sspC
reportes, atenciéon ciudadana y manejo de \g
documentacion oficial

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Codigo del puesto VTE106

Area de adscripcion INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal
NUmero de plazas ]

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto
Promover y fomentar condiciones que garanticen la igualdad real de | . \\\
oportunidades y trato entre mujeres y hombres, eliminando la discriminacion, | ¢\ )
asegurando el ejercicio pleno de sus derechos y facilitando su participacion en | -
la vida social, cultural y politica.

Funciones

l. Proponer al titular de la presidencia municipal la creacion de una agenda
municipal para el desarrollo de las mujeres, que-contemple pdliticas publicas,

#TOGO DE PUESTOS 2024-2027 9)
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acciones, objetivos y metas tanto dentro como fuera de la administracion
publica municipal.

IIl. Impulsar la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacion,
ejecucion y evaluacidon de programas y proyectos, con el proposito de reducir
las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres.

lll. Presentar al Ayuntamiento iniciativas legislativas relacionadas con la
igualdad de género, para su andlisis y posible remision al Congreso del Estado
de Hidalgo.

IV. Actuar como érgano de consulta, capacitacion y asesoria en materia de
igualdad de género, erradicacion de la violencia contra las mujeres e
implementacién de la perspectiva de género, dirigido al Ayuntamiento, la
presidencia municipal, dependencias, organizaciones sociales, asociacione
civiles y empresas.

V. Coordinar y promover acciones de colaboracién con los sectores social y
privado en favor de la igualdad entre mujeres y hombres.

VI. Gestionar la celebracion de convenios con instituciones publicas y privadas,
para desarrollar programas y proyectos que fomenten el desarrollo integral de
las mujeres y el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

VIl. Atender, dar tramite y resolver las solicitudes ciudadanas relacionadas con
la igualdad de género y derechos de las mujeres.

VIIl. Implementar politicas publicas municipales alineadas con las estrategias
nacionales y estatales para la igualdad de género y la erradicacion de la
violencia contra las mujeres.

IX. Servir como enlace de la administracion publica municipal con organismos
e instituciones puUblicas o privadas, nacionales e internacionales, que frabajen
en la misma materia.

X. Establecer mecanismos de coordinacién con autoridades de distintos niveles
de gobierno para la atencién, canalizacion y seguimiento de mujeres victimas
de violencia.

X|. Gestionar recursos y apoyos de fuentes federales, estatales y municipales
para la ejecucion de acciones y programas en beneficio de las mujeres del
municipio.

XIl. Integrar la conmemoracion de fechas y eventos historicos relacionados con
los derechos de las mujeres en las actividades de la administraciéon publica
municipal.

XIll. Elaborar diagndsticos en coordinacion con ofras dependencias
municipales para analizar temas de desarrollo, seguridad, trabajo, salud y
violencia, con el objetivo de disenar politicas publicas y programas que
mejoren la calidad de vida de las mujeres en el municipio.

XIV. Ejecutar todas aquellas funciones que sean inherentes a su cargo o que le
asigne su superior jerarquico.

AL
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Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Psicologia, Trabajo Social,
Administracién Publica o carrera afin

Area de Igualdad de género, derechos de las mujeres,
conocimientos atencion a victimas, politicas publicas, perspectiva de
género, desarrollo comunitario, gestion de programas
sociales y coordinacion institucional.

Codigo del puesto VTE142

Area de adscripcion INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Jefe inmediato Titular de la Instancia Municipal de la Mujer |
NUmero de plazas | \ u
Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto y

ademas de redlizar actividades administrativas y técnicas propias del drea \ <3

Brindar atencion cordial y eficiente a las personas que acudan a las oficinoK
para asegurar su correcto funcionamiento.

i

Funciones

|. Redactar y gestionar oficios y documentos relacionados con los servicios del
areq.

II. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al area.

lll. Atender y gestionar llamadas telefonicas y correos electronicos de la
dependencia.

IV. Colaborar en la planificacion y desarrollo de estrategias y proyectos del
drea.

V. Proporcionar informacion a las areas que lo requieran para facilitar el
trabajo interinstitucional.

VI. Realizar cualquier otra funcién asignada por sus superiores jerarquicos en el
ambito de sus competencias.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracién, Trabajo Social o carrera afin

Area de Atenciéon administrativa, archivo y control documental,

conocimientos atencion ciudadana, apoyo en programas de
atencion a mujeres, elaboracion de reportes y manegjo
de documentacion oficial
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Codigo del puesto VTE138

Area de adscripcion INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal w\b
Numero de plazas |

Salario neto $10.000.00

Objetivo del puesto

Brindar atencion psicolégica como primer contacto a personas en situacion de
vulnerabilidad que soliciten apoyo en la Instancia Municipal de la Muijer,
asegurando un diagnodstico adecuado y proporcionando tratamiento o
canalizacion segun sea necesario.

Funciones

l. Realizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos clinicos para determinar e
estado emocional y mental de las personas atendidas.

IIl. Proporcionar tratamiento psicolégico para trastornos emocionales,
conductuales o de salud mental en modalidad individual, grupal o famlliar.

lll. Canalizar a instituciones de segundo nivel a pacientes que requieran \
atencion psicolégica o psiquiatrica especializada.
IV. Brindar apoyo psicolégico a mujeres que acudan a las dreas del Sistem
y la Unidad de Ninas, Ninos, Adolescentes y la Familia, garantizando un
acompanamiento oportuno y adecuado.

V. Ejecutar todas aquellas funciones inherentes a su cargo o que le sean
asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios

Licenciatura en Psicologia; preferentemente con titulo
y cédula profesional

Area de
conocimientos

Atencion psicologica, perspectiva de género,
intervencion en crisis, atencién a victimas, violencia de

género, terapia individual y orientacion emocional

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Codigo del puesto

VTEO093

Area de adscripcion

RECURSOS HUMANOS

Jefe inmediato

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

NUmero de plazas

“nean Helz . ).
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Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Atender las necesidades del personal en temas laborales, con el fin de
contribuir a la eficiencia institucional en la administracion publica.

Funciones

|. Asegurar el cumplimiento estricto de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

Il. Garantizar que la Administracion Publica Municipal cuente con el personal
necesario para cumplir con sus objetivos, gestionando eficientemente las
relaciones laborales.

lIl. Velar por el cumplimiento de los Programas de Capacitacién y las politicas
relacionadas con premios, estimulos y recompensas, para asegurar su
efectividad.

IV. Establecer el marco administrativo para la revision y actualizacion de las
Condiciones Generales de Trabagjo.

V. Definir politicas y estrategias que favorezcan la conservacion y mejora gel
ambiente laboral. K
VI. Gestionar los movimientos de personal, tales como altas, bajas, cambio '
reportes de ausentismo, horas extras, premios por productividad, cambios dg s
categoria y unidad administrativa, entre otros. e
VIl. Analizar, en coordinacion con el titular de la Tesoreria, las promociones,
sanciones, licencias, liquidaciones, renuncias, pensiones y jubilaciones, entre
otfros beneficios a los que pueda tener derecho el empleado.

VIIl. Mantener una comunicacion constante con las dependencias municipales
respecto a problemas laborales, sugiriendo y aplicando las sanciones y
medidas disciplinarias correspondientes.

IX. Gestionar las obligaciones legales del municipio con sus trabajadores,
conforme a las leyes aplicables.

X. Realizar las demds funciones relacionadas con su cargo que sean asignadas
por su superior jerarquico.

Nivel de estudios ) ) o o ]
Licenciatura en Administracion o carreara a fin.

Area de Conocimientos en administracion de personal,
conocimientos normatividad laboral, procesos de reclutamiento y

seleccion, manejo de ndmina

Surar Hekr. V. (
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Caodigo del puesto VTEQ91

Area de adscripcion COMUNICACION SOCIAL

Jefe inmediato Secretario(a) General Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,500.00

Objetivo del puesto

Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecer la imagen del
municipio, con la principal tarea de difundir, a través de diversos medios de
comunicacion, las obras, acciones, planes, programas y proyectos de la
Administracion PUblica Municipal.

Funciones

I. Actualizar las plataformas electronicas y otros medios alternativos uftilizados
por el Municipio.

Il. Cubrir los actos, eventos y actividades organizadas por el érgano de
gobierno municipal y la administracion publica.

ll. Convocar a los medios de comunicacion para cubrir los eventos
mencionados en el inciso anterior.

IV. Asistir en las actividades del titular de la presidencia del Ayuntamiento.

V. Difundir los nuevos proyectos que se desarrollan dentro de la Administracia
Publica Municipal.

VI. Supervisar la informaciéon generada por la Administracion PUblica Municipal
antes de su difusion a través de los medios.

VIl. Mantener a la ciudadania debidamente informada sobre los
acontecimientos de interés publico que emiten las diferentes dependencias
del Municipio.

VIIl. Apoyar la organizacién y difusion de eventos deportivos, artisticos, sociales,
culturales, turisticos y otros eventos importantes para el municipio.

IX. Atender a los representantes de los medios de comunicacion.

X. Establecer canales de comunicacion eficientes entre los titulares de las
dependencias municipales y los responsables de la difusion de informacion.

X|. Definir, junto con los titulares de las dependencias y entidades municipales,
las estrategias de comunicacion e imagen a aplicar.

XIl. Recabar, analizar y canalizar la informacién necesaria para apoyar en la
toma de decisiones.

Xlll. Recopilar, producir y difundir informacion sobretas-acciones del Gobierno
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determinadas por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi y
COMO POr suU superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Comunicacion, Periodismo,
Mercadotecnia, Diseno o carrera afin

Area de Comunicacion institucional, relaciones publicas,

conocimientos redaccién oficial, manejo de redes sociales, difusion

de informacién, fotografia y video, diseno bdsico y
atencion a medios de comunicacion.
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Municipal a través de los canales de comunicacion adecuados.
XIV. Establecer y mantener una relacion continua entre el gobierno municipal y
organismos intermedios.
XV. Coordinar entrevistas exclusivas con medios masivos para funcionarios del
Ayuntamiento, con el fin de difundir informacion de cardacter publico.
XVI. Realizar las demds funciones relacionadas con su cargo que sean \

Codigo del puesto

Area de adscripcion TIC’S

Jefe inmediato SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
NUmero de plazas 1

Salario neto $11,500.00

Obijetivo del puesto
Garantizar que el equipo de computo esté siempre en condiciones optimas de | «
funcionamiento y operatividad.

Funciones
I. Gestionar, operar y mantener las redes informaticas de la administracion
publica municipal en funcionamiento adecuado;
Il. Planificar, coordinar, supervisar y ofrecer soporte técnico en el desarrollo de |1\
sistemas y programas informaticos para la administracion publica municipal; \‘
IIl. Registrar, controlar y llevar un inventario actualizado de los softwares
utilizados por la administracion publica municipal;
IV. Proporcionar soporte técnico a las distintas dreas de la administracion

publica municipal en asuntos relacionados con su competencia;
V. Dirigir y coordinar los procesos de montenirpjer{{pé%ﬁﬂvo, correctivo y
ﬁmr@ 1 HC)Z. U : / /
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VIIl. Desempenar otras funciones que se determinen por las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes o por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Sistemas
Computacionales, Informatica, Tecnologias de la
Informacioén o carrera afin.

Area de Computacionales, Informatica, Tecnologias de la
conocimientos Informacion o carrera afin

Soporte técnico, redes y telecomunicaciones,
mantenimiento de equipos de computo, seguridad
informdatica, administracion de sistemas, bases de
datos y tecnologias de la informacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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actualizacion de la infraestructura tecnoldgica de la administracion publica \
municipal; .
VI. Revisar, programar y coordinar el rendimiento de |os sistemas en
funcionamiento;
VIl. Realizar copias de seguridad de las bases de datos utilizadas por la
administraciéon publica municipal;

Cadigo del puesto VTEO13

Area de adscripcién CONTRALORIA MUNICIPAL

Jefe inmediato CONTRALORIA MUNICIPAL
NUmero de plazas 1

Salario neto $24,000.00

. Objetivo del puesto
Ejercer funciones de control, vigilancia y fiscalizacion sobre los bienes del
patrimonio municipal, asi como sobre el desempeno y actuacion de los
servidores puUblicos. Promover, en estricto apego al marco juridico, acciones
preventivas que permitan optimizar el uso de los recursos publicos para mejorar
la calidad en la prestacion de los servicios, garantizar la tfransparencia y asegurar
la eficacia del Gobierno Municipal.

Funciones

. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y disposiciones legales y
reglamentarias establecidas por el Ayuntamiento.
Il. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evetoacion municipal.
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lIl. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, asegurando su
congruencia con el Presupuesto de Egresos.

IV. Promover la participacién ciudadana mediante la figura de la contraloria
social, para fortalecer la vigilancia y evaluaciéon de los programas y acciones
de la administracion publica municipal, bajo los principios de transparencia,
eficacia, legalidad y honradez.

V. Implementar normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria en las
dependencias, érganos y organismos municipales, en coordinacion con la
Auditoria Superior del Estado vy la Secretaria de Contraloria de la Administracion
Publica Estatal.

VI. Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Codigo de Etica de los
servidores publicos municipales, conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

VIl. Auditar a las diversas dependencias, drganos y organismos municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los
recursos municipales asignados.

VIII. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando la/™
eficiencia en el uso de los recursos y el equilibrio presupuestal.

IX. Supervisar los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion,
contrataciéon, gasto y control de adquisiciones, arrendamientos y prestacion d
servicios con fondos municipales, en apego a las disposiciones aplicables.

X. Cumplir con las obligaciones derivadas de convenios o acuerdos de
coordinacion en materia de inspeccion y control suscritos por el Municipio con
el Estado.

Xl. Inspeccionar que las obras realizadas por el Municipio, de forma directa o
en colaboracién con otros organismos, se ajusten a las especificaciones
establecidas.

Xll. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y, en su caso, la fiscal anual de los servidores publicos;
asi como investigar el cumplimiento de esta obligacion conforme a la
normativa vigente.

Xlll. Substanciar los procedimientos administrativos derivados de la omision en la
presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses por
parte de los servidores publicos obligados.

XIV. Designar a los auditores externos y comisarios encargados de la supervision
de los organismos que integran la administraciéon publica municipal
descentralizada.

XV. Informar al Presidente Municipal sobre los resultados de las evaluaciones
realizadas y proponer medidas correctivas pertinentes.

XVI. Conocer los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas
por parte de servidores publicos, ex servidores publicos y particulares, para lo
cual debera:

@
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a) Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas.

b) Investigar la posible responsabilidad administrativa de oficio, por denuncia o
como resultado de auditorias.

c) Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad
administrativa.

XVII. Interponer denuncias ante el Ministerio Publico cuando, derivado de las
investigaciones, se identifiquen hechos que constituyan delitos perseguibles de
oficio.

XVII. Proponer e instrumentar mecanismos administrativos que optimicen la
gestion publica, asegurando la eficiencia en la asignacion y uso de recursos
humanos y materiales, asi como en la aplicacion de procedimientos tecnicos,
promoviendo la descentralizacion y simplificacion administrativa.

XIX. Verificar el cumplimiento de disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion
de activos, servicios y obras publicas dentro de la administracion municipal.
XX. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
Municipio sean aplicados conforme a las leyes, reglamentos y convenios
correspondientes.

XXI. Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con
la Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones e N
materia de fiscalizaciéon y control. N
XXII. Participar en los procesos de entrega-recepcion de las unidades
administrativas del Municipio, en coordinacion con el Sindico Municipal.

XXIll. Revisar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que los
informes sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado,
auxilidndose, en su caso, de profesionales en la materia con autorizacion del
Cabildo.

XXIV. Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento, asegurando su comrecta administracion y resguardo.

XXV. Proporcionar al Ayuntamiento informes sobre sus actividades cuando asi
le sea requerido.

XXVI. Crear y mantener actualizados los archivos y bases de datos
correspondientes al érgano interno de control.

XXVII. Generar y proponer al Ayuntamiento instrumentos normativos
complementarios para fortalecer la funcion del érgano interno de conftrol, en
concordancia con las disposiciones del Congreso de la Unidon en materia de
responsabilidades administrativas.

XXVIIl. Supervisar que las dependencias y entidades municipales elaboren y
actualicen sus manuales de organizacion, procedimientos y ofros instrumentos
administrativos complementarios.

XXIX. Proponer al Ayuntamiento, dentro de los primeros gui dias de agosto
de cada ano, una terna de auditores externos inscritos en el Padron de
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Proveedores del Gobierno del Estado de Hidalgo, para su designacion
conforme a las necesidades del Municipio.

XXX. Ejecutar todas aquellas funciones adicionales que expresamente le
confieran las leyes y reglamentos en la materia.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Contabilidad,
Administraciéon Publica, Derecho, Finanzas o carrera
afin; preferentemente con titulo y cédula profesional.
Area de Auditoria gubernamental, control interno,
conocimientos administracion publica, fiscalizacion, contabilidad
gubernamental, transparencia, rendicion de cuentas,
normatividad municipal.

Codigo del puesto VTE092

Area de adscripcion CONTRALORIA MUNICIPAL ,‘-

isie nmediate TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL\
NUmero de plazas 1 \ NS
Salario neto $11,500.00 Q :

Objetivo del puesto
Investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que
puedan constituir faltas administrativas, garantizando la debida observancia de
la normativa aplicable y el adecuado desempeno de la funcion publica.

Funciones

|. Recepcionar las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por servidores
publicos o de particulares con relaciones establecidas con el Municipio del
Municipio de Villa de Tezontepec.
IIl. Investigar la comision de presuntas faltas administrativas derivadas de la
conducta de los servidores publicos o de particulares con relaciones
establecidas con el Municipio, a través de denuncias, auditorias o mediante
actuacion de oficio por parte de las autoridades competentes.
IIl. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, glosa, acumulacion,
incompetencia y calificacion de las faltas administrativas, asi como., en su caso,
el archivo de la investigacion, asegurando que cada acto esté debidamente
fundado y motivado.
IV. Requerir informacion y documentacion a las dependencias municipales, asi
como a cualqguier persona fisica o juridica colectiva, conetpropdsito de
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esclarecer los hechos objeto de investigacion necesaria para el

esclarecimiento de los hechos con inclusion con aquella que las disposiciones

en la materia consideren de cardcter confidencial, debiendo mantener la

misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

V. Imponer medidas de apremio establecidas en la ley de la materia para

hacer cumplir sus determinaciones.

VI. Solicitar a la Autoridad Substanciadora la aplicacion de medidas cautelares

cuando sea necesario para garantizar la eficacia del procedimiento.

VII. Citar a comparecer, en el curso de la investigacion, a servidores publicos,

exservidores puUblicos o particulares vinculados con la presunta falta

administrativa, asegurando que el citatorio esté debidamente razonado,

fundamentado y motivado.

VIIl. Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en el supuesto de

presentarse faltas administrativas graves que pudieran advertirse como un

delito.

IX. Realizar la calificacion de la falta administrativa conforme a los criterios

establecidos en la normatividad aplicable.

X. Emitir en su caso acuerdo de conclusion y archivo del expediente si nofse

encontrasen elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion

y la presunta responsabilidad administrativa del infractor, sin perjuicio de g e\ﬁ
N

pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios
pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion y
responsabilidad del infractor.

X|. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo
ante la Autoridad Substanciadora para su debida substanciacion y resolucion.
Xll. Conocer el recurso de inconformidad presentado en su caso por el
denunciante respecto de la calificacion y la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa y tendréd como efecto la
suspension del inicio del procedimiento hasta tanto recurso sea resuelto.

Xl Ejercer todas aquellas funciones adicionales que le confieran la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Orgdnico de la
Administracion Publica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho; preferentemente con titulo y
cédula profesional

Area de Derecho administrativo, responsabilidades

conocimientos administrativas, investigacion de faltas administrativas,

procedimientos legales, integracion de expedientes,
normatividad anticorrupcion y elaboracion de

informes juridicos

reew  Hae - U




PuesL®
¥SaBeoR &

Inarsswall *&m&c |

Nombre del puesto

Cadigo del puesto VTE097

Area de adscripcion CONTRALORIA MUNICIPAL

Jefe inmediato TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Numero de plazas 1

Salario neto $11,500.00

Objetivo del puesto
Iniciar y substanciar el proceso de responsabilidad administrativa, garantizando el
debido cumplimiento de la normativa aplicable y la correcta determinacion de las
responsabilidades de los servidores publicos y particulares.

Funciones
|. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa presentado por la
Autoridad Investigadora y, en su caso, determinar la procedencia o abstencion
iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Il. Decretar la aplicacion de medidas cautelares cuando se justifique su necesida @5\;
garantizar el adecuado desarrollo del procedimiento.
I1I. Iniciar y tramitar los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, incluyend N .
la celebracion de audiencias de inicio, admision, desahogo de pruebas y alegatos.
IV. Remitir al Tribunal competente los asuntos relacionados con las Faltas
Administrativas Graves o Faltas de Particulares para su resolucion.
V. Ejercer todas aquellas atribuciones adicionales que le confieran la Ley General de [
Responsabilidades Administrativas y el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

cédula profesional;

Area de conocimientos Derecho administrativo, procedimientos de
responsabilidades administrativas, substanciacion de
expedientes, normatividad anticorrupcion, elaboracion de
acuerdos y resoluciones, integracion de expedientes y
técnica juridica.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho; preferentemente con titulo y \

Nombre del puesto

VLD ULU

Cadigo del puesto VTEO098
Area de adscripcion CONTRALORIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Numero de plazas 1

Salario neto $11,500.00

Objetivo del puesto

Emitir resoluciones en los procedimientos administrativos relacionados con faltas
administrativas no graves, garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable y la
correcta imparticion de justicia administrativa.

Funciones

|. Imponer las medidas de apremio establecidas en la legislacion aplicable.

Il. Dictar medidas cautelares para garantizar el adecuado desarrollo del procedimiento.
I1l. Presidir todos los actos relacionados con la valoracion de pruebas.

IV. Realizar diligencias necesarias para el debido sustento y resolucion de los

expedientes.

V. Dictar resoluciones interlocutorias dentro de los procedimientos administrativos en
tramite.

VI. Dictar resoluciones definitivas en los expedientes relacionados con faltas
administrativas no graves.

VII. Imponer sanciones de caracter administrativo conforme a la normatividad vigente.

IX. Ejercer todas aquellas atribuciones adicionales que establezcan las leyes
aplicables.

competencia. g

VIIl. Conocer y resolver el recurso de reclamacion interpuesto dentro de su G
|

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho; preferentemente con titulo y
cédula profesional

Area de conocimientos Derecho administrativo, responsabilidades administrativas,
analisis juridico, emision de resoluciones, normatividad
anticorrupcioén, procedimientos administrativos y técnica
juridica

Caodigo del puesto VTE116
Area de adscripcion CONTRALORIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Numero de plazas 1
Salario neto $10,794.27
Objetivo del puesto
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Brindar apoyo administrativo y asistencia a la Contraloria Municipal en el desarrolio de
sus actividades diarias, asegurando una gestion eficiente de la documentacion y
comunicacion interna y externa.

Funciones

|. Elaborar oficios, circulares y demas documentos administrativos requeridos:

Il. Recibir diversos documentos y gestionar su correcta distribucion.

Il. Clasificar y archivar la documentacién enviada y recibida conforme a los
procedimientos establecidos.

IV. Gestionar el manejo y control de expedientes administrativos.

V. Atender llamadas telefénicas y tomar recados cuando sea necesario.

VI. Proporcionar atencién al publico en general, brindando la informacion
correspondiente.

VII. Recabar las firmas necesarias para los documentos que lo requieran.

VIIl. Capturar datos de acuerdo con las necesidades operativas de la Contraloria
Municipal.

IX. Atender los asuntos y desempenfar las comisiones encomendadas por la
Contraloria Municipal.

X. Registrar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes y planteamientos formulados
ante la Contraloria Municipal.

Xl. Servir como enlace entre la Contraloria Municipal y los servidores publicos de
dependencias y entidades municipales, estatales y federales, para la organizacion de
audiencias, reuniones y demas actividades.

XII. Ejecutar las demas funciones derivadas de la normatividad aplicable o
encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de su ambito de competencia.

Nivel de estudios Bachillerato concluido, carrera técnica o licenciatura en
Administracion Publica o carrera afin

Area de conocimientos | Archivo y control documental, apoyo administrativo, manejo
de expedientes, elaboracion de reportes, administracion
publica, atencion administrativa y seguimiento de procesos
internos

e
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TESORERIA MUNICIPAL \
TESORERA MUNICIPAL

Codigo del puesto VTEO12

Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL N

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL ::;g

NUmero de plazas ! | B

Salario neto $24,000.00 %

Objetivo del puesto

Coordinar y programar las actividades relacionadas con la recaudacion,
contabilidad y gestién de los gastos de las dependencias y unidades
administrativas de la Administracién PUblica Municipal. Asegurar la correcta
administracion, manejo y resguardo de los fondos, valores y patrimonio
municipal, ejerciendo los recursos financieros de manera eficiente, responsable,
transparente y honesta, con el objetivo de satisfacer las necesidades prioritarias
del municipio.

Funciones (

|. Recaudar, gestionar, custodiar, verificar y asegurar el ingreso de las

contribuciones y demds recursos municipales, de acuerdo con la legisla %

vigente y las normativas aplicables;

Il. Gestionar el cobro de los créditos a favor del municipio conforme a las
disposiciones legales establecidas;

lll. Asegurar que el cobro de los créditos fiscales municipales se realice
puntualmente, con precision en las liquidaciones y en el despacho de los
asuntos pertinentes;

IV. Mantener actualizados los registros de caja, diario, cuentas corrientes y los
registros auxiliares necesarios para la comprobacion de los ingresos y egresos;
V. Custodiar los valores de la Tesoreria Municipal, siendo responsable exclusivo
de su resguardo;

VI. Gestionar eficientemente el cobro de los adeudos municipales, evitando el
incremento de rezagos;

VII. Presentar y ejecutar las érdenes de pago conforme al presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento;

VIIl. Colaborar en la elaboracion de la Ley de Ingresos, apoyando a la persona
que ejerza la presidencia del Ayuntamiento en su formulacion y remision al
Congreso del Estado para su aprobacion;

IX. Elaborar el proyecto de Presupuesto de Egresos, conforme a las reglas y
criterios establecidos en la legislacion estatal munieipar) {\
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X. Proporcionar la documentacion pertinente sobre el Presupuesto de Egresos y
la Ley de Ingresos a los integrantes del érgano de gobierno, con al menos cinco
dias de antelacion a la sesion del Ayuntamiento donde se aborden estos
proyectos;

XI. Supervisar que las multas impuestas por las autoridades municipales sean
debidamente ingresadas a la Tesoreria;

XIl. Proponer estrategias y medidas al Ayuntamiento para mejorar y aumentar los
ingresos municipales;

Xlll. Gestionar auditorias o visitas de inspeccion a la Tesoreria Municipal;

XIV. Redlizar el glosa miento oportuno de las cuentas del Ayuntamiento;

XV. Implementar medidas para mejorar la Hacienda Publica Municipal y
asegurar su sustentabilidad;

XVI. Cumplir con los acuerdos y disposiciones emitidos por el Ayuntamiento o la
persona que ejerza su presidencia;

XVII. Abstenerse de realizar pagos si el gasto no cumple con los requisitos legales,
justificando por escrito dicha abstencion;

XVIIl. Coordinar junto con la persona que ejerza como Sindico/a las gestiones(
necesarias en asuntos que involucren el erario municipal;

XIX. Facilitar al Ayuntamiento, a través del Sindico/a, el ejercicio de la facultad
de inspeccion sobre la Hacienda Municipal;

XX. Brindar acceso a los archivos de la Tesoreria a quien ejerza como Sindico/a,
| para la revision de los expedientes y la documentacion correspondiente;

XXI. Remitir a la Auditoria Superior del Estado los informes presupuestales,
contables y financieros solicitados;

XXIl. Presentar mensualmente el corte de caja al Ayuntamiento, con la
aprobacion del Sindico/a;

XXIll. Preservar y conservar los bienes muebles e inmuebles, archivos, mobiliario,
equipo de oficina y parque vehicular a cargo de la Tesoreria;

XXIV. Expedir copias certificadas de la documentacion generada por la
dependencia, asi como aquellos documentos autorizados por el Ayuntamiento;
XXV. Informar al Ayuntamiento y a la presidencia sobre las partidas
presupuestarias proximas a agotarse, para la toma de decisiones pertinentes;
XXVI. Mantener y actualizar el padron de contribuyentes municipales;

XXVII. Proporcionar al Ayuntamiento y a su presidencia la informacion solicitada
sobre las contribuciones municipales;

XXVIII. Ejercer la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales;

XXIX. Atender las observaciones y recomendaciones de la Auditoria Superior del
Estado, conforme a la legislacion vigente;

XXX. Informar a la presidencia sobre las iregularidades cometidas por los

N

empleados a su cargo y solicitar la intervencion de la alotia municipal, de
ser necesario; it -
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XXXI. Supervisar que las adqguisiciones y arrendamientos se realicen conforme a
la ley, garantizando que las contrataciones se lleven a cabo de acuerdo con las
normativas aplicables;

XXXIl. Practicar el corte de caja diario y comunicarlo a la persona que ejerza la
presidencia del Ayuntamiento;

XXXIIl. Ejecutar las acciones necesarias para hacer efectivos los créditos fiscales
mediante la facultad econdmico-coactiva;

XXXIV. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en relacién con las
adquisiciones y arrendamientos, conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

XXXV. Proporcionar la informacion necesaria para la formulacion del proyecto
de Presupuesto de Egresos Municipales, en relacion con los conflictos laborales
pendientes;

XXXVI. Cumplir con cualquier otra disposicion legal o reglamentaria aplicable, o
las tareas que su superior jerdrquico le asigne.

Nivel de estudios Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Finanzas,
Economia o carrera afin;

Area de Administracion publica, finanzas publicas, presupuesto

conocimientos municipal, fiscalizacion, recaudacion, leyes fiscales,
manejo de recursos publicos, sistemas contables y
elaboracion de informes financieros. NG

Codigo del puesto VTEQ19
Area de adscripcién TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TESORERA MUNICIPAL

Numero de plazas 1

Salario neto $18,000.00

Objetivo del puesto
Mantener actualizados los movimientos contables, financieros, programaticos y
presupuestarios del Ayuntamiento, en cumplimiento con la Ley General de
Contabilidad Gubermnamental y las normativas del CONAC, a través de la
elaboracion de estados financieros, los cuales se utilizardn para la creacion de
la cuenta publica municipal.

Funciones
l. Aplicar la contabilidad gubernamental del municipio, registrando y
fiscalizando los activos, pasivos, Ingresos y egresos, parercontybuir a la

Sy Helz L. V n\%\
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medicién de la eficacia, economia y eficiencia en el manejo de los recursos
publicos;

Il. Supervisar el registro contable en la Hacienda Publica Municipal de los bienes
muebles e inmuebles, conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y otras disposiciones aplicables;

lIl. Implementar controles para garantizar que el ejercicio del gasto en las
secretarias y entidades de la Administracion PUblica Municipal esté respaldado
con la documentacion comprobatoria y justificativa que cumpla con las
normativas fiscales y legales pertinentes;

IV. Generar estados financieros confiables, oportunos, comprensibles y
comparables, expresados en términos monetarios, para asegurar la
transparencia y precision en la informacién financiera;

V. Elaborar y entregar a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo el informe
financiero del municipio, con el fin de verificar que la recaudacion,
administracion y aplicacion de los recursos publicos se haya realizado
conforme a las leyes y normativas vigentes, incluyendo documentos como:

a) Estado de Situacion Financiera,

b) Conciliaciones bancarias,

c) Estado de Variaciéon en la Hacienda Publica,
d) Estado de Flujo de Efectivo,

e) Formatos especificos de bitacoras,

f) Corte de Caja,

g) Plantilla de personal y sus movimientos,

h) Expediente unitario de obras,

i) Acciones realizadas;

V1. Incluir notas aclaratorias en los estados financieros, cuando sea necesario,
para proporcionar informaciéon adicional relevante;

VIl. Preparar papeles de trabajo para apoyar la toma de decisiones internas
dentro del proceso contable;

VIIl. Coordinar y elaborar propuestas de modificaciones al presupuesto de
egresos, para garantizar el ajuste adecuado de los recursos;

IX. Asegurar que el registro contable de las operaciones se realice conforme a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los acuerdos del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable y las normativas aplicables;

X. Depurar las cuentas colectivas registradas en la balanza de comprobacion,
garantizando la correcta clasificacion y actualizacion de las cuentas;

Xl. Elaborar, en colaboracion con las dreas responsables, los informes
trimestrales sobre el estado financiero y presupuestario;

Xll. Coordinar la atencién de las auditorias, frobojanmeme con las

?}ﬁ'rml Hd? : U /’.‘

areas pertinentes de la Administracion PUblica Municipdf; N
\ \\\
aba

ATALOGO DE PURYNOS




— VILLA DE
L0 N -] * TEZ}:)ONTSPEC

¥SaABeR &

XIll. Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la retencion y entero
de impuestos ante las autoridades fiscales competentes;

XIV. Establecer politicas y directrices para el registro contable y presupuestal de
las operaciones realizadas por las secretarias y entidades municipales;

XV. Realizar cualguier otra funcién que le sea asignada por sus superiores
jerarquicos.

Nivel de estudios ) _ . )
Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin;

Area de Contabilidad gubernamental, finanzas publicas,
conocimientos elaboracion de estados financieros, presupuestos,
fiscalizacion, manejo de sistemas contables, normativa
fiscal y control financiero.

Cddigo del puesto VTEQ72

Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL K

Jefe inmediato Tesorera Municipal \ :
\\x;-\

Numero de plazas 1 \

Salario neto $12,818.50 |

Objetivo del puesto

Organizar y supervisar el procesamiento y gestion del pago y comprobacion de
sueldos y salarios al personal de la Administracion, asi como a los prestadores de
servicios profesionales, asegurando el cumplimiento adecuado de las
obligaciones laborales y fiscales.

Funciones

|. Revisar que los recibos de ndomina estén correctamente firmados e
integrados.

Il. Asegurar el pago oportuno de sueldos y salarios, cumpliendo con los plazos
establecidos.

lll. Garantizar el pago oportuno de las prestaciones del sindicato, conforme @
los acuerdos establecidos.

IV. Calcular las prestaciones laborales y la prima vacacional en funcion de los
dias laborados por el personal.

V. Realizar los cdlculos de finiquitos para el personal dado de baja, conforme a
la normativa vigente.

VI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones fis s emmateria de sueldos
y salarios, asegurando que se apliquen correctamente los jmpuestos

correspondientes. A\ —n\
7 \
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VIl. Atender la informacion relacionada con la némina del personal y coordinar
la integracion de los expedientes para los diferentes entes fiscalizadores.
VIIl. Emitir los vales de despensa al personal operativo de acuerdo con las

politicas establecidas.

IX. Integrar y elaborar las néminas de personal, asegurando su exactitud y
cumplimiento con las normativas laborales.

X. Realizar todas las demds funciones propias de su puesto y aquellas que se
requieran como apoyo a la Secretaria de la Tesoreria Municipal.

XI. Cumplir con las funciones adicionales que le asignen sus superiores
jerarquicos, dentro del @mbito de sus responsabilidades.

Nivel de estudios

Licenciatura o carrera técnica en Contabilidad,
Administracion o carrera afin.

Area de
conocimientos

Promocion turistica, atencion al visitante, organizacion
de eventos, difusion cultural, desarrollo turistico, gestion
de proyectos, atencion ciudadana y administracion
publica municipal.

Codigo del puesto

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

VTEO7 4

Area de adscripcion

TESORERIA MUNICIPAL

Jefe inmediato

Tesorera Municipal

Numero de plazas

1

Salario neto

$12,000.00

Obijetivo del puesto
Mantener actualizada la informacion financiera y contable para garantizar la
emision y entrega oportuna de los reportes internos y a otras dependencias,
asegurando el registro adecuado en el sistema de las operaciones contables y
presupuestarias, tanto de ingresos como de egresos.

Funciones

|. Recibir las solicitudes y revisar la documentacion que respalde las ™\
erogaciones realizadas.
Il. Registrar los egresos correspondientes a cada uno de los periodos de las {
cuentas bancarias del municipio.
ll. Registrar y gestionar los fondos revolventes de caja.
IV. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas activas,
tanto de las cuentas previas como de las actuales.
V. Registrar las comisiones e IVA de las cuentas bgzacﬁ@l municig@. )
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VI. Elaborar informes trimestrales para la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo (ASEH), detallando las operaciones financieras del municipio.

VIl. Recaudar y elaborar la informacién necesaria para los informes trimestrales
de gestion financiera.

VIII. Elaborar y recaudar los gastos generados durante el mes, asegurando que
todos los registros sean completos y correctos.

IX. Supervisar que los trédmites de pago se ajusten a las politicas y lineamientos
establecidos en la materia.

X. Realizar todas las demads funciones que se le asignen por sus superiores
jerarquicos.

Nivel de estudios ) ) o e .
Licenciatura en Contaduria, Finanzas o carrera afin;

Area de Contabilidad gubernamental, registros contables,
conocimientos elaboracion de estados financieros, presupuestos,
conciliaciones bancarias, fiscalizacion y manejo de
sistemas contables.

Codigo del puesto VTE122
Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL .
Jefe inmediato Tesorero(a) Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Garantizar que el gasto publico se lleve a cabo conforme a las disposiciones
normativas vigentes, asegurando la transparencia y correcta utilizacion de los
recursos financieros en beneficio de la comunidad.

Funciones

|. Efectuar el pago a proveedores, garantizando el cumplimiento de los
compromisos financieros del municipio.

Il. Capturar y consolidar la informacién de nomina para la elaboracion del
reporte trimestral.

Ill. Generar polizas contables de ingresos y egresos, asegurando su correcta W

clasificacion y registro. \

IV. Dar de alta a los trabajadores en el portal boncor'i'?am.lc.;)dispersién de

pPagos. i (\ \
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V. Verificar los pagos realizados y las solicitudes de pago de las distintas areas
de la administracion municipal.

VI. Ejecutar los pagos bancarios del municipio de manera puntual y conforme
a la normativa aplicable.

VII. Revisar que las polizas contables cuenten con la documentacion soporte
correspondiente a cada movimiento financiero.

VIIl. Registrar en el sistema contable los movimientos financieros, asi como

elaborar relaciones y reportes correspondientes al drea de su competencia. IX.

Brindar apoyo en diversas actividades contables que requiera el drea.

X. Ejecutar todas aquellas funciones inherentes a su puesto, asi como aquellas
que le sean asignadas por la Secretaria de la Tesoreria Municipal o sus
superiores jerarquicos.

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Contabilidad,
Finanzas, Administracion o carrera afin

Area de Control y registro de egresos, contabilidad

conocimientos gubernamental, elaboracion de pdlizas, manejo de
presupuesto, control financiero, sistemas contables
administracion publica

Caodigo del puesto VTE107
Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TESORERA MUNICIPAL

NUmero de plazas |

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Gestionar y coordinar las compras de la Administracion Municipal,
garantizando la seleccién eficiente de proveedores y la adquisicion de bienes
y servicios de manera transparente, honesta e integra.

Funciones

|. Elaborar y coordinar el Programa Anual de Adquisiciones, asegurando su
cumplimiento.

Il. Actuar como enlace principal con los proveedores, facilitando la
comunicacion y negociacion con ellos.

IIl. Administrar el catdlogo de proveedores, asegurando su actualizacion y

control, incluyendo la documentacién correspondiente y el registro de gostos\\
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realizados.
IV. Analizar e integrar la documentacion necesaria para los procedimientos de
contratacién, incluyendo adquisiciones, adjudicacion directa y licitaciones
publicas.

V. Realizar las compras y suministrar los bienes y servicios requeridos por las
dependencias municipales, conforme a la normatividad vigente.

V1. Optimizar el sistema de adquisiciones mediante la verificacion y
comparacién de precios, asegurando las mejores condiciones para el
municipio.

VII. Fungir como enlace ante la Direccion General de Normatividad de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, garantizando el
cumplimiento de las regulaciones aplicables.

VIII. Registrar y dar seguimiento a las facturas derivadas de compras realizadas.
IX. Supervisar y validar los informes relacionados con la adquisicion y pago de
combustibles.

X. Dar seguimiento a las solicitudes de medicamentos y otros insumos
esenciales.

X|. Realizar todas aquellas funciones inherentes a su puesto, asi como aquéllas
que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos. K

Y

-

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Administracion, \,
Contabilidad, Finanzas o carrera afin
Area de Procesos de adquisiciones, compras publicas, control \
conocimientos de inventarios, administracion de recursos, integracion
de expedientes, cotizaciones, normatividad en
materia de adquisiciones y manejo administrativo

Codigo del puesto VTET11

Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TECNICO ESPECIALIZADO DE ADQUISICIONES

Numero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades del area de adquisiciones, asegurando la
correcta gestion de compras y proveedores.

Funciones l\y
Sarcn Hdz. U

ATAMOE0 DE PUESTOS 2024-2027 56 !
T,




gl e i

BSAB@RH

|. Realizar cotizaciones de productos y servicios segun los requerimientos.

II. Identificar y contactar nuevos proveedores para ampliar el catdlogo de
opciones.

lIl. Colaborar en la revision y seguimiento de los tramites de adquisiciones.

IV. Atender a los proveedores en ausencia de la persona encargada del drea.
V. Verificar que la mercancia adquirida cumpla con las especificaciones
requeridas.

VI. Desempenar cualquier otra funcidn asignada por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Contabilidad o carrera afin

Area de Procesos de compras y adquisiciones, control de

conocimientos inventarios, elaboracion de cotizaciones, archivo
administrativo, integracion de expedientes, manejo de
proveedores y apoyo administrativo.

Codigo del puesto VTE1 14
Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TESORERA MUNICIPAL e

NUmero de plazas 1 N

Salario neto $10,794.27

Objetivo del puesto
Gestionar, organizar y resguardar la documentacion del archivo de la Tesoreria
Municipal, asegurando su disponibilidad y facil acceso cuando sea requerida.

Funciones

|. Digitalizar y escanear documentos para su resguardo y consulta.

Il. Implementar y mantener un sistema de control eficiente para la

documentacion digital de la Tesoreria Municipal.

Ill. Organizar y clasificar la documentacion en carpetas fisicas para su

adecuado almacenamiento.

IV. Apoyar en las actividades del drea en caso de ausencias o requerimientos

adicionales.

V. Desempenar cualqguier otra funcion asignada por su superior jerarquico. w&
R\

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Contabilidad o carrerg afin (\

Darcal HQIC L. N ) \VV
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Area de Archivo y control documental, organizacion de
conocimientos expedientes financieros, administracion publica,
manejo de documentacion contable, clasificacion de
archivos y apoyo administrativo.

Caodigo del puesto VTE104
Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato TESORERA MUNICIPAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades administrativas y financieras de la Tesoreria
Municipal, contribuyendo al cumplimiento de los procesos contables,
adquisiciones y control de ingresos. (

Funciones \

|. Colaborar en la organizacién y gestion del archivo de Tesoreria.

arrendamientos y servicios.

IV. Realizar actividades de cobro en la caja, garantizando un manejo
adecuado de los ingresos.

V. Registrar operaciones contables conforme a las normativas vigentes.

VI. Desempenar cualquier otra funcién asignada por su superior jerarquico.

Il. Apoyar en la ejecucion de los procedimientos de adquisiciones. N
IIl. Asistir en la elaboracion y seguimiento de contratos de adquisiciones, N

Nivel de estudios Bachillerato técnico o licenciatura en Contabilidad,
Administraciéon o carrera afin

Area de Manejo de ingresos y egresos, archivo y control

conocimientos documental, apoyo contable, facturacion,
elaboracion de reportes financieros, atencion
administrativa y manejo de sistemas contables

Codigo del puesto VTE167

Area de adscripcién TESORERIA MUNICle

Sacnt Haz. U,
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Jefe inmediato Tesorero(a) Municipal
NUmero de plazas 1

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto
Gestionar y resguardar la documentacion generada en el archivo de tramite de
la Tesoreria Municipal, asegurando su correcta organizacion, conservacion y
disponibilidad para su consulta.

Funciones

|. Organizar y actualizar los archivos, directorios, documentos y carpetas

necesarios para el ejercicio de las funciones del area.

II. Controlar y dar seguimiento a la correspondencia recibida en el

departamento para su atencién oportuna.

IIl. Informar al secretario sobre los asuntos relevantes que requieran su

intervencion.

IV. Apoyar en la clasificacion, codificacion y rotulacion de los expedientes

ingresados al archivo.

V. Registrar y gestionar el control de entrada y salida de expedientes en el

archivo de tramite de Tesoreria. (

VI. Colaborar en la realizacion de inventarios fisicos del archivo, conforme a IX
N

procedimientos y normativas establecidas.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en %\

VIl. Cumplir con cualquier otra funcion asignada por sus superiores jerarquicos.
Administracion o carrera afin.

Area de Recepcion y control de correspondencia, archivo y
conocimientos organizacion documental, atencion administrativa,
manejo de documentacion financiera y apoyo
operativo de oficina.

Codigo del puesto VTEO78

Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL
Jefe inmediato Tesorera Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $12,000.00
Objetivo del puesto

Sarmil Hmb? U,
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Mantener actualizada la informacién financiera y contable para garantizar la
emision y entrega oportuna de los reportes internos y a otras dependencias,
asegurando el registro adecuado en el sistema de las operaciones contables y
presupuestarias, tanto de ingresos como de egresos.

Funciones

|. Recibir las solicitudes y revisar la documentacion que respalde las
erogaciones realizadas.

Il. Registrar los egresos correspondientes a cada uno de los periodos de las
cuentas bancarias del municipio.

lll. Registrar y gestionar los fondos revolventes de caja.

IV. Redlizar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas activas,
tanto de las cuentas previas como de las actuales.

V. Registrar las comisiones e IVA de las cuentas bancarias del municipio.

VI. Elaborar informes trimestrales para la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo (ASEH), detallando las operaciones financieras del municipio.

VIl. Recaudar y elaborar la informacion necesaria para los informes trimestrales
de gestion financiera. -
VIII. Elaborar y recaudar los gastos generados durante el mes, asegurando que
todos los registros sean completos y correctos.

IX. Supervisar que los trdmites de pago se ajusten a las politicas y lineamientos N
establecidos en la materia.

X. Redlizar todas las demdas funciones que se le asignen por sus superiores
jerarquicos.

Nivel de estudios ) , . A :
Licenciatura en Contaduria, Finanzas o carrera afin;

Area de Contabilidad gubernamental, registros contables,
conocimientos elaboraciéon de estados financieros, presupuestos,
conciliaciones bancarias, fiscalizacion y manejo de

sistemas contables.

Codigo del puesto VTE160

Area de adscripcion TESORERIA MUNICIPAL

Jefe inmediato Tesorero(a) Municipal

Numero de plazas |

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

cahi"cu H(’b? U
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Gestionar la recaudacion diaria de todas las cajas receptoras de pago de
contribuciones, asegurando su cormrecto registro contable y depdsito en las
cuentas bancarias correspondientes.

Funciones

. Supervisar los reportes diarios de cortes de caja y garantizar su deposito
oportuno en las cuentas bancarias asignadas.

Il. Realizar el cobro de caja a través del programa SIAM para diversos
conceptos, incluyendo:

a) Servicios municipales como pipas de agua, renta de maquinaria y
recoleccion de residuos.

b) Impuestos y derechos municipales, como predial, traslados de dominio y
certificaciones.

c) Arrendamientos de bienes municipales y uso de espacios recreativos.

d) Ingresos de diversas dependencias municipales, como DIF, Cultura y
Proteccion Civil.

e) Multas por infracciones de fransito y otras sanciones administrativas.

f) Derechos de desarrollo urbano, como licencias de construccion y uso d

suelo.

g) Actos del registro civil, como registros de nacimiento, matrimonio y W
defuncién. \
h) Derechos por servicios de rastros y fransporte de ganado.

i) Autorizaciones para ferias, uso de via publica y servicios de seguridad.

l1l. Emitir facturas a solicitud de los contribuyentes.

IV. Gestionar el cobro de agua potable mediante el programa
correspondiente.

V. Elaborar contratos de suministro de agua potable.

VI. Validar, escanear y registrar facturas en la Secretaria de Hacienda del
Estado de Hidalgo.

VIl. Preparar informes trimestrales sobre derechos por suministro de agua
potable para la Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo.

VIIl. Brindar atencién ciudadana sobre tramites y pagos municipales.

IX. Mantener actualizada la informacion del Registro del Pantedn Municipal.
X. Revisar e integrar los expedientes de ingresos municipales.

X|. Elaborar convenios de pago para contribuyentes morosos en el servicio de
agua potable.

XIl. Coordinar con el personal de campo para verificar factibilidades de agua
potable y realizar visitas domiciliarias.

Xlll. Desempenar otfras funciones asignadas por sus superiores jerarquicos.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en

Contabilidad, Administracion o carrera gfin™ )
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Area de Manejo de caja, cobro y recepcion de pagos, control
conocimientos de ingresos, arqueos de caja, atencion ciudadana,
elaboracion de recibos y manejo de sistemas
administrativos

DEPARTAMENTO DE PLANEACION MUNICIPAL

Cddigo del puesto VTED48

Area de adscripcion PLANEACION MUNICIPAL

Jefe inmediato TESORERA MUNICIPAL

NUmero de plazas ]

Salario neto $13,000.00 /
Obijetivo del puesto |

Coordinar la planificacion estratégica, el desarrollo organizacional y \la
ejecucion de proyectos clave dentro de la Administracion Municip

asegurando el uso eficiente de los recursos y conocimientos técnicos de lasy
distintas areas.

Funciones

|. Cumplir con las disposiciones establecidas en el articulo 55 del Reglamento
Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de Villa de Tezontepec,
Hidalgo.

Il. Disenar y proponer politicas, estrategias y lineamientos que alineen el Plan de
Desarrollo Municipal con los proyectos, programas y metas de las direcciones y
departamentos de la Administracion PUblica Municipal.

lIl. Planificar y coordinar la elaboracion o actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal, en conjunto con dependencias municipales, estatales y federales,
asi como con organismos sociales y privados.

IV. Dirigir la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempenio del Plan
de Desarrollo Municipal, estableciendo indicadores estrategicos para medir el
impacto de los programas, proyectos y acciones ejecutadas por las
dependencias municipales.

V. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las distintas areas de la Administracion PUblica Municipal.

VI. Administrar los recursos econdmicos del municipio con eficiencia,
transparencia y honradez, en coordinacion con la Tesoreria Municipal,
alineando el Presupuesto Basado en Resultados (PBR).

VII. Colaborar en la recopilacién de informacion requerida parerfa elabg ctsjs’\n\
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de los Informes Anuales que la Presidenta Municipal presenta ante el
Ayuntamiento y la ciudadania. 1
VIIl. Realizar cualquier otra funcion inherente a su cargo o asignada por sus
superiores jerarquicos.

Nivel de estudios licenciatura en planeacion y desarrollo regional,
Derecho, Administracién o carrera a fin.

Area de Planeacion municipal, elaboracion de programas y

conocimientos proyectos, indicadores, evaluacion y seguimiento,
administracion publica, Planes de Desarrollo Municipal,
andlisis estadistico y normatividad aplicable.

Caodigo del puesto VTE166

Area de adscripcion PLANEACION MUNICIPAL

Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Planeacion Municipal

Numero de plazas 1

Salario nefo $9,451.20 \\\J‘
Objetivo del puesto 5

Brindar atencion eficiente y cordial a las personas que acudan a la oficina, asi
como desempenar actividades administrativas y técnicas para el adecuado
funcionamiento del area de Planeacion.

Funciones
l. Elaborar oficios y documentos relacionados con las actividades del drea.
Il. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la
Planeacion.
Ill. Atender llamadas y correos electrénicos del drea, asegurando una
comunicacion efectiva.
IV. Apoyar en la planificaciéon y seguimiento de estrategias y proyectos del
areq.
V. Cargar y actualizar informacion en el sistema de transparencia.
VI. Proporcionar informacion a las areas que lo requieran, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
VIl. Ejecutar cualquier ofra funcion inherente a su cargo o asignada por sus
superiores jerarquicos. A
Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica concluida o licenciatura
en Administracion, Planeacion o careraafig a v
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Area de Atencion administrativa, archivo y control documental,
conocimientos apoyo en elaboracion de reportes, manejo de

informacion estadistica, seguimiento de proyectos y

administracion publica

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

Codigo del puesto - VTEOI 5

Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas ]

Salario neto $24,000.00

™ ™

Objetivo del puesto

municipio, contribuyendo al bienestar de la comunidad y previniendo
comision de delitos e infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, ¢
el fin de combatir la delincuencia de manera eficaz.

Garantizar la seguridad publica y la proteccion de los habitantes y visitante d%
| A

Funciones

I. Disenar, coordinar y ejecutar programas y estrategias de seguridad vy vialidad
para eventos municipales, tanto religiosos como ferias, en el municipio y sus
comunidades.

Il. Implementar programas de prevencion y educacion vial dirigidos a
instituciones educativas de todos los niveles.

Ill. Desarrollar programas de trabajo colaborativo con los delegados de las
comunidades para fomentar el programa de "Vecino Vigilante" y promover la
cultura de la denuncia.

IV. Proponer y ejecutar estrategias para mejorar la fluidez del trénsito local en
avenidas, calles y cemradas, evitando aglomeraciones viales y respondiendo a
las necesidades actuales del municipio en cuanto a vialidad.

V. Coordinar las acciones de los cuerpos de seguridad puUblica con las
autoridades federales, estatales y municipales circunvecinas, promoviendo la
cooperacion mutua, el intercambio de datos estadisticos, bases de datos
criminalisticas y fichas informativas, con el fin de prevenir la delincuencia, en
cumplimiento con los convenios de coordinacion y las disposiciones legales
aplicables.

VI. Atender y proporoonor la informacion solicitada por la mudaecm'ij
relacionada con el drea de seguridad publica. , \
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en ambos turnos.

presidente municipal.

VII. Asignar servicios y comisiones a los jefes de grupo y elementos de la policia ~
VIIl. Enviar diariamente un reporte detallado de novedades e incidentes al

IX. Realizar todas las demds funciones que establezcan las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes o las que le asigne su superior jerarquico.

Nivel de estudios

Licenciatura en Seguridad Publica, Derecho,
Criminologia, Administracién Publica o carrera afin;

Area de
conocimientos

Seguridad publica, prevencion del delito, transito y
vialidad, operativos de seguridad, normatividad
policial, derechos humanos, proteccién ciudadana;

Codigo del puesto

VTEO20

Area de adscripcion

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

Jefe inmediato

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALB.S

NUmero de plazas

] NI

Salario neto

$15,800.00

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas diarias del Director(a) General y contribuir al incremento
del rendimiento del cuerpo policiaco.

Funciones

correspondientes.

del dia.

jerarguico.

I. Supervisar el pase de lista diario de los elementos policiales.
Il. Asegurar que se asignen y nombren adecuadamente los servicios

lll. Reportar al Director o Directora las novedades ocurridas durante las 24 horas

IV. Supervisar y brindar apoyo en caso de que algun elemento o comandante
requiera auxilio, garantizando una respuesta oportuna.

V. Verificar que las unidades se encuentren en optimas condiciones para el
correcto desempeno de las funciones de los oficiales.

VI. Realizar todas las demas funciones que le sean asignadas por su superior

Nivel de estudios

Licenciatura en Seguridad Publica, Derecho,
Criminologia, Administracion PUblica o carrera afin;

Area de
conocimientos

Seguridad publica, prevencion del delito, operativos
policiales, normatividad en materia de seguridad,

derechos humanos, tfransito y vialidad—"y I~
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Codigo del puesto VTEO3]

Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

Jefe inmediato SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA/COMISARIO

NUmero de plazas 1

Salario neto $14,9200.00

Objetivo del puesto

Dirigir y supervisar las acciones necesarias en el ambito de transito y vialidad
municipal para garantizar la seguridad, integridad, patrimonio y derechos de
los ciudadanos en el municipio.

Funciones

S

|. Atender de manera efectiva los incidentes de transito terrestre.

Il. Imponer infracciones de transito y vialidad a conductores que infrinjan o
violen el reglamento de transito y vialidad del municipio.

lIl. Realizar un andlisis y estudio de las principales vialidades y calles del
municipio para determinar la sefalizacion adecuada.

IV. Ejecutar operativos conforme a las necesidades de la ciudadania, cerrando
calles cuando sea necesario, ya sea por eventos u obras de mantenimiento en
las vias de comunicacion, estableciendo rutas alternas para el transito
vehicular.

V. Desarrollar las demas funciones que le asignen las disposiciones legales
aplicables o el titular del area.

Nivel de estudios Bachillerato concluido o licenciatura en Seguridad
Publica, Derecho o carrera afin;

Area de Transito y vialidad, seguridad publica, normatividad de

conocimientos transito, operativos viales, prevencion de accidentes,
manejo de personal, atencién ciudadana y control
vehicular
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Area de adscripcion

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

Jefe inmediato

Subdirector(a) de Seguridad Publica / Comisario(a)

NUmero de plazas

1

Salario neto

$14,200.00

Objetivo del puesto

Implementar

recursos materiales, hu

acciones orientadas d

manos Yy financieros de la corporaciéon policial.

la prevencion de posibles delitos,
manteniendo cercania con la comunidad, y gestionando eficazmente los

Funciones

delincuencia.

V. Fomentar platicas y
establecido.

aplicables o el titular d

l. Planificar y coordinar acciones preventivas en materia de seguridad.
Il. Garantizar la seguridad de la ciudadania en el municipio.
lll. Implementar programas de prevencion social de la violencia y la

IV. Gestionar y coordinar el uso de la plataforma "Segurichat".

actividades basadas en el programa preventivo

VI. Establecer acercamientos con los delegados para la realizacion de platigas
de prevencion comunitaria.

VIl. Readlizar campanas preventivas en la comunidad.
VIIl. Controlar los recursos humanos, materiales y financieros de la corporacion. \
IX. Cumplir con las demas atribuciones que le asignen las disposiciones legales

el drea

\J
\

Nivel de estudios

Licenciatura en Administracién, Seguridad Publica,
Criminologia, Derecho o carrera afin.

Area de
conocimientos

Administracion publica, prevencion del delito,
programas preventivos, elaboracion de reportes,
atencion ciudadana, organizacion administrativa,
seguridad publica y coordinacion institucional.

Caodigo del puesto VTEO35
Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

Jefe inmediato

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBL!CA/(;_QMLSA

NUmero de plazas

",
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Salario neto $14,200.00

Objetivo del puesto

Asesorar, representar e intervenir en todo lo que le sea encomendado por el
Director o Directora General de Seguridad Publica y Transito Municipal, con el fin
de proteger los intereses y objetivos de la Institucién Policial.

Funciones

|. Asesorar, revisar y elaborar convenios, contratos y otros actos juridicos
relacionados con la seguridad publica y las diferentes areas municipales.

Il. Dar respuesta y seguimiento a amparos relacionados con la seguridad
publica.

IIl. Actuar como enlace institucional con el departamento de armamento de la
agencia de seguridad estatal.

IV. IV. Servir como enlace institucional con el Secretario Ejecutivo Estatal de
Seguridad Publica.

V. Funcionar como enlace institucional con el Centro Estatal de Evaluacion y
Control de Confianza (C3).

VI. Brindar apoyo en las puestas a disposicion.

VIl. Desempeniar funciones tanto administrativas como operativas dentro del
dreq.

VIIl. Realizar todas las demds tareas que le sean asignadas por las disposiciones
juridicas aplicables o el titular del drea.

Nivel de estudios . .
Licenciatura en Derecho.

Area de Derecho administrativo, derecho penal, normatividad

conocimientos en seguridad publica, procedimientos juridicos,
derechos humanos, elaboracién de do{i;mentos
legales y asesoria juridica institucional.

5o Bz . L.




_—— — VILLA DE
[_[1 0 ..I * TEZONTEPEC

BSaABeRH

Cadigo del VTEO32

puesto
Area de
s DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
adscripcion
Jefe inmediato SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA/COMISARIO
Numero de |
plazas
Salario neto $14,900.00

objetivo del puesto

Dirigir y supervisar las acciones necesarias en materia de seguridad publica municipal
para garantizar la seguridad, integridad, patrimonio y derechos de los ciudadanos en el
municipio.

funciones

|. Atender los reportes o denuncias ciudadanas con objetividad y profesionalismo.

Il. Realizar recorridos constantes por las diferentes colonias y calles del municipio.

lll. Asegurarse del buen uso y manejo del equipo, armamento y vehiculos, reportando
por escrito cualquier incidente o anomalia a su superior para los deslindes
comespondientes.

IV. Planificar y coordinar operativos de seguridad y vigilancia dentro del municipio.

V. Coordinar la operatividad del personal bajo su mando.

VI. Desarrollar las demds funciones que le asignen las disposiciones legales aplicables o
el titular del drea.

Nivel de Bachillerato concluido o licenciatura en Seguridad Publica, Derecho o
estudios carrera afin;
Area de Seguridad publica, operativos policiales, prevencion del delito,

conocimientos | coordinacién operativa, manejo de personal, protocolos de seguridad,

derechos humanos y atencion ciudadana.

Codigo del puesto VTEO33
Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL
Jefe inmediato COORDINADOR OPERATIVO / POLICIA 1RO
Numero de plazas 2
Salario neto $14,500. OO
Objetivo del puesto

Yoy Hdz U, (y&\
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Implementar y ejecutar las acciones necesarias en materia de seguridad publica
municipal, velando por la proteccion, integridad, patrimonio y derechos de los
ciudadanos en el municipio.

Funciones
l. Supervisar al personal asignado, asegurando el cumplimiento adecuado de
sus tareas y la correcta ejecucion de los protocolos de seguridad.
Il. Realizar patrullajes periddicos en las colonias y calles del municipio,
garantizando una presencia constante y efectiva en las zonas de mayor
relevancia.
lll. Mantener una actitud vigilante y preventiva, anticipandose a posibles
situaciones delictivas y actuando con rapidez ante cualquier indicio de riesgo
para la comunidad.
IV. Ser responsable del uso adecuado y mantenimiento del equipo, armamento
y vehiculos asignados, informando de manera detallada cualquier incidente o
iregularidad a su superior inmediato para su andlisis y resolucion.
V. Redlizar las demds funciones que le sean encomendadas por su superior
jerarquico, de acuerdo con las necesidades operativas del servicio. 7

Nivel de estudios Bachillerato concluido; preferentemente con
formacion policial y certificacion correspondiente

Area de Seguridad publica, prevencion del delito, vigilancia,

conocimientos derechos humanos, protocolos de actuacion policial,
atencion ciudadana y manejo bdasico de transito y
vialidad.

Codigo del puesto VTEQ36

Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
: TRANSITO MUNICIPAL
Jefe inmediato SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA/COMISARIO
Numero de plazas 34
Salario neto $14,200.00

Objetivo del puesto DN
Ejecutar las acciones de seguridad publica municipal para garantizar la | o0
proteccion de la integridad, seguridad y patrimonio de los ciudadanos en el
mMunNicipio.

Funciones

W\ \ \.\
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|. Proteger la integridad, los derechos y las libertades de las personas,
asegurando el orden y la paz publica en el municipio, siempre respetando los
derechos humanos.

Il. Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas, promoviendo el
cumplimiento de la ley.

lIl. Detener y poner a disposicion de las autoridades competentes a las
personas sorprendidas en flagrancia de delitos o faltas administrativas, sin
dilacion alguna.

IV. Brindar apoyo inmediato a personas en peligro o que hayan sido victimas
de delitos, asi como proteger sus bienes y derechos.

V. Participar activamente en operativos y en la coordinacién con otras
instituciones de seguridad publica, colaborando con apoyo conforme a la ley.
VI. Auxiliar a la poblacién, autoridades judiciales y administrativas en el
cumplimiento de sus funciones, promoviendo el orden publico.

VII. Contribuir a la fluidez del tréfico vehicular dentro de la jurisdiccion
municipal, facilitando la circulacion cuando sea necesario.

VIIl. Cumplir con las érdenes de sus superiores jerarquicos en relacion con la
aplicacion de la legislacion vigente y otfras disposiciones legales aplicables.

IX. Realizar ofras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos
en el marco de sus competencias.

Nivel de estudios Secundaria o bachillerato concluido; preferentemente
con formacion policial.

Area de Seguridad publica, vigilancia, prevencion del delito,

conocimientos protocolos de actuacion policial, derechos humanos,
atencion ciudadana y apoyo en operativos de
seguridad.

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

P~ S

Codigo del puesto VTEO] 4

Area de adscripcién DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas

]
Salario neto $24,000.00 /\ﬁ ,f\ \
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|. Disenar y proponer al Presidente/a del Ayuntamiento las politicas, acciones y
programas municipales en materia de obra publica.

Il. Planear, proyectar y ejecutar las obras publicas conforme al programa de
inversion aprobado.

Ill. Inspeccionar y verificar edificaciones, uso, destino y reserva de predios
municipales.

IV. Establecer los requisitos para la celebracion de contratos de obra publica o
privada, concesiones, permisos y licencias de construccion, instalacion,
ampliacién, reparacion, modificacion, remodelacion y demolicidon de
edificaciones, tanto publicas como privadas.

V. Autorizar proyectos y expedir licencias de construccion conforme a los
lineamientos municipales.

VI. Participar en los procesos de adjudicacion y contratacion de obras publicas
municipales y servicios relacionados.

VIl. Aprobar proyectos de fraccionamientos, subdivisiones y asentamientos
humanos de acuerdo con los programas de desarrollo urbano.

VIII. Delimitar zonas destinadas a vivienda, comercio, agricultura y ganaderia,
estableciendo condiciones y restricciones.

IX. Realizar avalios de inmuebles y construcciones.

X. Autorizar la numeracion oficial y la nomenclatura de calles, avenidas,
pargues y via publicos.

XI. Expedir licencias para la ocupaciéon de la via publica por construccién,
reparacion de pavimentos y otros usos autorizados.

XIl. Mantener la infraestructura fisico-municipal existente.

Xlll. Realizar estudios y proyectos para el establecimiento y administracién de
reservas temritoriales.

XIV. Gestionar el archivo y catdlogo de estudios y proyectos de obra publica,
envidndolos a la dependencia estatal correspondiente.

XV. Planear la obra publica municipal conforme a las disposiciones estatales
vigentes.

XVI. Implementar sistemas de evaluacion de programas y obras para garantizar 3
calidad y tiempos de entrega. b

XVII. Designar residentes de obra.
XVIII. Supervisar la aplicacion eficiente, eficaz, econémica, transparente y
honrada de los recursos publicos en obra municipal. A“
XIX. Verificar que contratistas y particulares cumplan cer sus obli qcio%
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Objetivo del puesto
Supervisar la obra publica municipal y gestionar lo relacionado con licencias de
construccion, uso de suelo, ordenamiento territorial, alineamientos vy
asentamientos humanos, garantizando el cumplimiento de normativas y el
desarrollo ordenado del municipio.
Funciones \
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fiscales y contractuales.

XX. Fomentar el uso de energias limpias y combustibles de baja emision enla ™\
obra publica municipal. \:
XXI. Evaluar que la ejecucién de obra publica cumpla con la normativa estatal.

XXII. Elaborar y presentar al Presidente/a del Ayuntamiento el Programa de
Obra PUblica y su presupuesto, alineado a los planes estatales de desarrollo.
XXIIl. Solicitar a la dependencia estatal de finanzas las autorizaciones Q
necesarias para el presupuesto de inversion y gasto corriente.

XXIV. Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como con las directrices de su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura,
Urbanismo o carrera afin;

Area de Obras publicas, desarrollo urbano, ordenamiento

conocimientos territorial, supervision de obra, planeacion urbana,
topografia, normatividad de construccion, gestion de
proyectos, infraestructura.

Codigo del puesto VTE101

Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato Director(a) General de Obras Publicas y
Ordenamiento Territorial
NUmero de plazas 3
Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto
Desarrollar proyectos y expedientes técnicos para las obras publicas mediante
sistemas eficientes, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan Municipal de Desarrollo.

Funciones

l. Elaborar los proyectos ejecutivos necesarios para la realizaciéon de las obras,
creando y manteniendo un banco de proyectos.

Il. Programar, ejecutar y verificar que los levantamientos topogrdaficos de cada R
obra se realicen en tiempo y forma. b N\
lll. Realizar los nUmeros generadores de obra. S
IV. Elaborar los presupuestos de obra de acuerdo con las necesidades y
normativas vigentes. \ Nk
V. Revisar y actualizar los precios unitarios de |os insgmosy oc’rividode{s}ie bra. A}
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V1. Integrar y conformar expedientes técnicos completos para cada obra
publica. N
VII. Realizar visitas para validar los expedientes técnicos y garantizar su correcta
elaboracion.

VIIl. Supervisar el desarrollo y la ejecucion de las obras para asegurar su
cumplimiento conforme a los proyectos aprobados.

IX. Administrar y actualizar el Programa de Obra Anual para un mejor control y
planeacion de las obras municipales.

X. Cumplir con las demas funciones asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera
afin

Area de Elaboracioén y supervision de proyectos de obra

conocimientos publica, presupuestos, estimaciones, planeacion de

infraestructura, normatividad de construccion,
integracién de expedientes técnicos y supervision de
obra.

Codigo del puesto VTET13

Area de adscripcion DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y \ _
ORDENAMIENTO TERRITORIAL A
Jefe inmediato Director(a) General de Obras Publicas y

Ordenamiento Territorial
NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto
Supervisar la ejecuciéon de la obra publica, asegurando el cumplimiento de la
normatividad aplicable y la correcta ejecucion de los proyectos.

Funciones

l. Revisar y diagnosticar el anexo técnico, incluyendo el proyecto ejecutivo,
programa de obra y documentacioén relacionada con la ejecucion.
Il. Realizar trabajos de inspeccion en campo antes del inicio de la obra, tales
como visitas al sitio, coordinacion con dependencias involucradas, recepcion
del drea de trabajo con el contratista, verificacion del tipo de terreno, junta de
inicio de obra y revision de niveles del proyecto.
Ill. Llevar a cabo el control fisico y técnico de la obra, asegurando presencia en
el sitio, seguimiento del programa de obra, registro en bitadcora y diariome
obra, control de calidad, supervision de modificaciones y propuestas té%wicos
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gue mejoren costos y calidad.

IV. Gestionar el control administrativo de la obra, incluyendo el seguimiento
financiero, control de cambios, cdlculo de avances fisicos y financieros, archivo
de documentacion, elaboracion de fichas técnicas, organizacion de juntas de
trabajo, revision de precios unitarios fuera de catdlogo, entrega de reportes
periodicos y estimaciones de obra.

V. Ejecutar procesos de cierre de obra, revisando nUmeros generadores finales,
finiquitos, fichas técnicas, evaluacion de contratistas, acompanamiento en la
entrega de obra, elaboraciéon de reportes finales, cierre de bitGcora y atencion
a organos de control.

VI. Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
con las indicaciones de su superior jerarquico.

Nivel de estudios Carrera técnica o licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura o carrera afin

Area de Supervision de obra publica, control de calidad,

conocimientos interpretacion de planos, estimaciones, seguridad en
obra, normatividad de construccion y seguimiento de
proyectos

Codigo del puesto VTE204

Area de adscripciéon DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato Director(a) General de Obras Publicas y

Ordenamiento Territorial
NUmero de plazas |

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto
Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias para
el correcto funcionamiento del area de Obras Publicas.
Funciones
|. Atender y orientar a la ciudadania respecto a solicitudes y peticiones
relacionadas con el drea.
Il. Elaborar oficios y documentos administrativos propios de los servicios del

Ill. Recibir, organizar, turnar y archivar la corespondencia interna y externa de
area.
IV. Gestionar y atender llamadas telefénicas, proporcionando informaciopi ., \~
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canalizando a las areas correspondientes.
V. Apoyar en la integracion de carpetas y expedientes tecnicos, asegurando el
resguardo y organizacion de la documentacion.

V1. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su superior

jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Ingenieria Civil o carrera afin

Area de Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en

conocimientos Administracion, Ingenieria Civil o carrera afin

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO

Cddigo del puesto VTE100

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO
Jefe inmediato Director(a) General de Obras Publicas y
Ordenamiento Territorial :
NUmero de plazas | (
Salario nefo $11,000.00 \\
Objetivo del puesto \

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la ordenacion del territorio, |
la planeacién del desarrollo urbano y la promocion habitacional en el municipio,
proporcionando a la ciudadania servicios en estos ambitos.

Funciones

|. Analizar y proponer a la persona titular de Obras Publicas y Ordenamiento
Territorial las autorizaciones de uso de suelo y licencias de fraccionamientos.

Il. Expedir, con autorizacion de la persona titular de Obras Publicas y
Ordenamiento Territorial, permisos para demolicion, construccion, ampliacion o
remodelacion de viviendas, edificios, banquetas, conexiones de drenaje y
otros elementos urbanos.

IIl. Gestionar y resolver procedimientos administrativos relacionados con
construcciones que no cuenten con permiso o incumplan con los requisitos
normativos.

IV. Expedir constancias de alineamiento y asignacion de numeros oficiales para
predios y construcciones.

V. Participar en la elaboraciéon de estudios y proyectos para el establecimgiento
y administracion de las reservas territoriales municipales.

V1. Proponer al Ayuntamiento planes y programas de urbanismo, zonif Ry

desarrollo urbano, conforme a la legislacion aplicable. \

\'\3
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VII. Colaborar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Urbano en
coordinacion con la Federacion, el Estado y el Municipio.

VIil. Realizar estudios y recopilar informacion para la mejora de los programas
municipales de asentamientos humanos.

IX. Gestionar ante el Ayuntamiento la expedicién de reglamentos y
disposiciones administrativas para regular el funcionamiento del drea y
garantizar la operatividad de los planes de desarrollo municipal.

X. Cumplir con las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materia, asi como con las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Nivel de estudios Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Urbanismo o carrera afin.

Area de Desarrollo urbano, ordenamiento territorial, uso de

conocimientos suelo, licencias de construccion, planeacion urbana,
normatividad de construccion, supervision de obra y
administracion publica municipal.

Codigo del puesto VTE287

e

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO \
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Urbano

NUmero de plazas |

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias para
el correcto funcionamiento del departamento de Desarrollo Urbano.

Funciones

l. Atender y orientar a la ciudadania respecto a solicitudes y peticiones
relacionadas con el drea.

IIl. Elaborar oficios y documentos administrativos propios de los servicios del
departamento.

Ill. Recibir, organizar, turnar y archivar la correspondencia interna y externa del
drea.

IV. Gestionar y atender llamadas telefénicas, proporcionando informacién o
canalizando a las dreas correspondientes.

V. Apoyar en la integraciéon de carpetas y expedientes técnicos, asegurando’el
resguardo y organizacion de la documentacion. CQ?
VI. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por sl s ior
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Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica concluida o licenciatura
en Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanismo o carrera
afin

Area de Desarrollo urbano, atencidon administrativa, revision

conocimientos bdsica de documentacion, apoyo en tramites y
licencias, archivo y manejo de informacién territorial

DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Codigo del puesto VTED23

Area de adscripcién DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Numero de plazas ] (

Salario neto $15,500.00 \ M
Objetivo del puesto Y

Desarrollar estrategias y acciones que impulsen el crecimiento educativo N
cultural del municipio, promoviendo la identidad y el bienestar de la comunidad.
Funciones

l. Disenar e implementar programas para fortalecer la educacion en el
municipio.

Il. Coordinar actividades del Ayuntamiento para difundir valores culturales,
civicos, histéricos y sociales entre la poblacion.

lll. Organizar y ejecutar actos civicos municipales.

IV. Promover la lectura en coordinacion con instituciones educativas.

V. Fomentar, supervisar y conservar bibliotecas, centros culturales, plazas y
objetos de arte municipales.

VI. Gestionar convenios con dependencias federales y estatales para
fortalecer los programas educativos y culturales.

VIl. Evaluar y promover el uso constante de los servicios de bibliotecas en todas
las comunidades del municipio.
VIIl. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su su
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Nivel de estudios

Licenciatura en Pedagogia, Educacion, Historia,
Humanidades, Ciencias Politicas o dreas afines.

Area de
conocimientos

Formulacion, seguimiento y evaluacion de programas
y talleres,

Codigo del puesto

VTE115

Area de adscripcién

DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Jefe inmediato

DIRECTOR(A) DE EDUCACION Y CULTURA

NUmero de plazas

]

Salario neto

$10,794.27

Obijetivo del puesto

Brindar apoyo en las tareas administrativas y secretariales para garantizar el
correcto funcionamiento del drea.

i
Funciones ¥

|. Atender y dar respuesta a las solicitudes y peticiones de la ciudadania. W)
Il. Elaborar oficios y otros documentos relacionados con los servicios del drea
lll. Recibir, registrar y gestionar la correspondencia dirigida a la Direccion.

IV. Atender y canalizar las llamadas telefénicas del area.

V. Apoyar en la organizacion de archivos y la integracion de carpetas.

VI. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el director.

N
2

Nivel de estudios

Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Cultura, Educacion o carrera afin

Area de
conocimientos

Atencion administrativa, organizacion de actividades
culturales, archivo y control documental, atencion
ciudadana, manejo basico de oficina y apoyo en
eventos culturales

Codigo del puesto

VTE179

Area de adscripcion

DIRECCION DE EDIL{CACION Y CULTURA

Jefe inmediato

Director(a) de E@lcocién y %

9 Teall HQ\?. 3
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NUmero de plazas 4

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto
Coordinar vy liderar el desarrollo del programa de consulta digital a nivel local,
garantizando un servicio eficiente en la biblioteca.

Funciones

|. Atender y orientar a los usuarios de la biblioteca, proporcionando la
informacion necesaria.
Il. Promover los servicios de la biblioteca y participar en la organizacion de
actividades especiales, como charlas y exposiciones.
ll. Colaborar en los programas de servicios interbibliotecarios.
IV. Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios bibliotecarios,
asegurando su calidad.
V. Gestionar el inventario fisico y bibliografico de la biblioteca.
VI. Reacomodar el material bibliografico en los estantes.
VII. Expedir y revisar credenciales y tarjetas de control.
VIIl. Administrar el préstamo de libros a domicilio.
IX. Realizar la depuraciéon del acervo bibliogrdfico. X. Guiar visitas a la
biblioteca.
Xl. Implementar actividades de fomento a la lectura.
X|l. Ejecutar las demds funciones asignadas por su superior jerarquico.
Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Bibliotecologia, Educacién o carrera afin

Area de Organizacién y clasificaciéon de material bibliogréfico,

conocimientos atenciéon a usuarios, promocion de la lectura, control
de préstamos, archivo documental y actividades
culturales y educativas

Caodigo del puesto VTE197

Area de adscripcion DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Jefe inmediato Director(a) de Educacion y Cultura

NUmero de plazas 1

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto N
Brindar a los estudiantes de educacion bdsica los conocimientos y habilidades -
necesarios para la resolucion de problemas dentro de su drea de estudio.
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Funciones
I. Impartir clases segun el horario escolar establecido.
Il. Dirigir actividades de activacion fisica.
lIl. Apoyar a estudiantes con rezago educativo mediante sesiones
extraescolares.
IV. Fomentar la lectura diaria por un minimo de 20 minutos en diversas
modalidades.
V. Realizar las funciones inherentes al puesto y aquellas asignadas por su
superior jerdrquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Educacion, Pedagogia o carrera afin;
preferentemente con titulo y cédula profesional

Area de Planeacion educativa, ensenanza-aprendizaje,

conocimientos desarrollo académico, manejo de grupos, evaluacion
educativa y actividades pedagdgicas

Codigo del puesto VTE152

Area de adscripcion DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA \ N
Jefe inmediato Director(a) de Educacién y Cultura N\ 4\

Numero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto
Fomentar y promover la participacion en actividades culturales y artisticas a
través de la ensenanza y formacion de la banda de guerra.

Funciones

l. Elaborar un plan de trabajo para el curso impartido.
Il. Ensenar y desarrollar habilidades para la formacion de la banda de guerra.
lIl. Informar periédicamente a su superior jerarquico sobre las actividades
realizadas.
IV. Organizar y presentar demostraciones de las actividades impartidas. N
V. Cumplir con las funciones adicionales asignadas por su superior jerarquico. \\
Nivel de estudios NN

Bachillerato, carrera técnica o formacion en musica y
disciplina civica '

Area de Instruccion de banda de guerra, educacion civica,
conocimientos coordinacién de escoltas y Ceremomc/;mn
_ \\\\\ Dagal H Az ) /
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musical bdsica, disciplina grupal y organizacion de
eventos civicos

Codigo del puesto VTE286
Area de adscripcion DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA
Jefe inmediato Director(a) de Educacién y Cultura

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Establecer y brindar atencion psicologica educativa a nifas, ninos vy
adolescentes canalizados al drea, mediante procesos de evaluacion,
intervencion, orientacién y seguimiento, con el propdsito de favorecer su
desarrollo integral, bienestar emocional y desempeno académico.

Funciones

I. Coordinar la canalizacion y recepcion de casos provenientes de institudiones
educativas, proporcionando los criterios de canalizacion al personal doc
recibiendo las solicitudes de atencidon correspondientes.

Il. Evaluar psicolégicamente a ninas, ninos y adolescentes mediante entrevis
y la aplicaciéon de pruebas psicologicas acordes a cada caso, a fin de
identificar necesidades y orientar la intervencion correspondiente.

lll. Realizar el andlisis y valoracion psicoeducativa de los casos atendidos,
elaborando planes de intervencion y determinando la aptitud o necesidad de
atencion psicopedagogica para cada usuario.

IV. Elaborar reportes psicologicos y realizar la canalizacion de los casos que no
sean aptos para atencion psicopedagogica a las instancias competentes,
garantizando la continuidad de la atencién requerida.

V. Disefiar e implementar planes de intervencion psicolégica para los casos
aptos, programando las sesiones correspondientes, realizando el seguimiento
de los avances en cada atencion y elaborando las notas de evolucion para
evaluar los resultados obtenidos.

VI. Evaluar los resultados de los planes de intervencion y, cuando se alcancen
los objetivos establecidos, elaborar el reporte psicolégico correspondiente y
otorgar el alta al nifio, nina o adolescente, concluyendo formalmente el
proceso de atencion.

VIl. Redlizar las demds funciones y actividades que le seon 8 adas p
SU superior jerarquico CSS

ey Hdz . L. )

e

i

CATALOGO DI Hll 105 2024 J"}n \?



VILLA DE
TEZONTEPEC
PuesL®
HSABeR &

Nivel de estudios

Licenciatura en Psicologia; con titulo y cédula N
profesional

Area de
conocimientos

Atencion psicologica, intervencion en crisis, atenciéon a
victimas, elaboracion de dictdmenes y reportes,
orientacion familiar, trabajo multidisciplinario

CULTURA

Codigo del puesto

VTE120

Area de adscripcién

CULTURA

Jefe inmediato

Director(a) de Educacion y Cultura

NUmero de plazas

1

Salario neto

$10,000.00

Objetivo del puesto

Fomentar y promover acciones que contribuyan al desarrollo culturgl del
municipio y al sano crecimiento de la comunidad.

Funciones

\_ A3

|. Disenar e implementar acciones para preservar y promover el patrimonio N
cultural y artistico del Municipio de Villa de Tezontepec.

Il. Fomentar la participacion de la ciudadania en los eventos culturales.

lll. Promover y coordinar talleres artisticos.

IV. Crear el programa de actividades del Ayuntamiento para difundir los

valores culturales, civicos, histéricos y sociales entre la poblacion.

V. Desarrollar, junto con el director, el Programa Anual Cultural.

VI. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, a través del titular de Educacion y
Cultura, un Plan Anual Cultural, y ejecutarlo una vez aprobado.

VIl. Cumplir con las demas funciones que le asigne su superior jerarquico.

Nivel de estudios

Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en Gestion
Cultural, Educacion, Artes o carrera afin

Area de
conocimientos

Promocion cultural, organizacion de eventos, difusio
artistica y cultural, atencion ciudadana, desarrollo

comunitario, administracién basica y gestion
actividades culturales

Ty

N
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Codigo del puesto

VTE194

M,

Area de adscripcion

CULTURA

Jefe inmediato

Encargada de cultura

NUmero de plazas

1

Salario neto

$9.451.20

Objetivo del puesto

Fomentar y promover actividades culturales y artisticas.

Funciones

|. Elaborar un plan de trabajo para el curso a impartir.

Il. Ensenar y dirigir actividades dancisticas.

IIl. Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas.

IV. Organizar y presentar demostraciones de las actividades impartidas.
V. Redlizar las demds funciones asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en Danza,
Artes o carrera afin

Ensefianza de danza, expresion artistica, organizacion
de presentaciones culturales, frabajo con grupos, /
técnicas de baile y promocion cultural (

Area de
conocimientos

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Cdodigo del puesto VTEQ24

Area de adscripcion DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $15,500.00

Objetivo del puesto

Proteger la vida, la integridad fisica y el entorno de la poblacion, asi como la
infraestructura bdsica y el medio ambiente del municipio.

Funciones

|. Actuar como érgano de consulta y coordinacion de acciones del gobierno
municipal para integrar, concertar e inducir las actividades de los diversos
participantee interesados en la proteccién civil, garantizando el objetivo del

W\ ney Bdz - U.
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Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Il. Convocar, coordinar y armonizar la participacion de las comunidades y
grupos sociales del municipio en la definicién y ejecucion de las acciones
relacionadas con proteccion civil.

lll. Fomentar la participacion comprometida y responsable de todos los
sectores sociales en la formulacién y ejecucion del Programa Municipal de
Proteccion Civil y los programas especiales en esta area.

IV. Constituir las Comisiones o Comités necesarios para cumplir con los objetivos
establecidos, delegando las facultades correspondientes sin perjuicio de su
ejercicio directo.

V. Promover cursos y simulacros para los integrantes de su dependencia,
instituciones publicas, educativas y privadas, y la sociedad en general, con el
fin de mejorar la capacidad de respuesta ante siniestros y emergencics.

VI. Aprobar e implementar programas para generar una cultura de proteccion
civil e impulsar su aplicacion en el municipio.

VII. Difundir informacién a la poblacion sobre proteccion civil, enfocandose en
fenédmenos perturbadores naturales o causados por el ser humano.

VIIl. Elaborar, publlcor y distribuir material informativo sobre proteccion civil poro
fines de prevencion y orientacion.

IX. Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos y
materiales disponibles en el municipio para hacer frente a riesgos, emergen ios\
o desastres, y coordinar su gestion.

X. Proponer, coordinar y ejecutar acciones de auxilio y recuperacion ante
riesgos, emergencias o desastres, garantizando el mantenimiento o
restablecimiento répido de los servicios publicos prioritarios en las zonas
afectadas.

X|. Establecer y operar centros de acopio para recibir y distribuir recursos y
ayuda a la poblacién afectada por riesgos o desastres.

XIl. Cumplir con las funciones adicionales que le asignen las leyes, reglamentos,
el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Nivel de estudios Licenciatura en Proteccion Civil, Seguridad, Gestion de
Riesgos, Ingenieria o carrera afin;

Area de Proteccion civil, atenciéon a emergencias, gestion

conocimientos integral de riesgos, prevencion de desastres, combate
de incendios, primeros auxilios, normatividad en
materia de seguridad y coordinacion operativa.
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Area de adscripcion DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Jefe inmediato COMANDANTE(A) DIRECTOR(A) DE PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS

NUmero de plazas 2
Salario neto $13,000.00

!

Objetivo del puesto

Apoyar en la planificacion, organizacion y desarrollo de las acciones necesarias
para proteger a la poblacion, supervisando los aspectos técnicos y normativos.

Funciones

I. Acordar con el Director(a) los asuntos de su competencia, garantizando la
correcta distribucion de tareas.

Il. Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios del
drea, asegurando que cumplan con los procedimientos técnicos y normativos.
IIl. Recibir, turnar y archivar la correspondencia que llega a la Direccidn,
manteniendo un registro actualizado.

IV. Apoyar en la integracion de carpetas y/o expedientes, garantizando que/
toda la documentacion esté completa y en orden.

V. Coordinar la logistica en los simulacros, supervisando que los procedimientos

medidas de seguridad, trabajando en conjunto con las instancias
correspondientes.

VII. Participar en cursos de actualizacion y capacitacion en materia de
proteccidn civil, para fortalecer sus capacidades en planificacion y
verificacion técnica.

VIIl. Asignar y coordinar las actividades del personal técnico encargado de la
planificaciéon de las acciones de proteccion civil.

IX. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o asignadas por su
superior jerarquico.

estén correctamente planificados y ejecutados. \ @\
VI. Supervisar y coordinar los eventos masivos en cuanto a la planificacion v | \* z ; /

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Administracion,
Ingenieria, Arquitectura, Planeaciéon o carrera afin

Area de Planeacion municipal, verificaciéon técnica, supervision

conocimientos de proyectos, elaboracion de reportes, normatividad

municipal, andlisis técnico, inspeccion y seguimiento
administrativo.




— ] VILLA DE
Iwaome TezoNTErec
— i 771 PuesL®

BSAB@R &
Codigo del puesto VTEQ79
Area de adscripcion DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Jefe inmediato COMANDANTE(A) DIRECTOR(A) DE PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS
NUmero de plazas 9
Salario neto $12,000.00

Objetivo del puesto

Brindar atencion a la poblacion en materia de prevenciéon de riesgos y
respuesta ante emergencias, garantizando una intervencién oportuna y eficaz.

Funciones

l. Acudir a emergencias y prestar atencion dentro de los tiempos de respuesta
establecidos.

Il. Proporcionar auxilio a la poblacién en situaciones de desastre, siguiendo los
protocolos establecidos por la autoridad competente.

Ill. Atender, estabilizar y trasladar a centros hospitalarios a personas heridas,
lesionadas o enfermas en condiciones de riesgo vital.

IV. Actuar como unidad de primer contacto en emergencias, estabilizando,
organizando y administrando la situacién con el uso de equipo y personal
especializado.

V. Mantener en 6ptimas condiciones de operacion las unidades y equipos
asignados.

VI. Elaborar reportes, bitdcoras y partes de servicio sobre las actividades
realizadas.

VII. Redlizar labores programadas para la eliminacién de riesgos.

VIIl. Asesorar e informar a la ciudadania sobre seguridad y prevencién de
incendios.

IX. Extinguir incendios de cualquier tipo.

X. Rescatar a personas atrapadas en vehiculos y proporcionar atenciéon a los
lesionados.

XI. Desalojar zonas de inundacion y mitigar riesgos asociados.

Xll. Responder ante desastres naturales y brindar apoyo a la poblacién
damnificada. '

Xlll. Participar en cursos de actualizacion y capacitaciéon en proteccioén civil
para el mejor desempeno de sus funciones.

XIV. Realizar cualquier otra funcién inherente al puesto o asignada por su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Secundaria o bachillerato concluido; ente
con capacitacion en emergencia
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Area de Atencion a emergencias, primeros auxilios, combate
conocimientos de incendios, proteccion civil, rescate, prevencion de
riesgos, seguridad y manejo bdsico de equipo de
emergencia.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y FOMENTO
AGROPECUARIO

Caodigo del puesto VTEO21

Area de adscripcién | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
FOMENTO AGROPECUARIO
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
NUmero de plazas 1 3
Salario neto $15,500.00 (
Objetivo del puesto GG

Fomentar el desarrollo econdmico del municipio mediante la atraccion
inversiones, la generacion de empleo y el crecimiento equilibrado y sostenido.

Funciones

N

l. Disenar e implementar estrategias para impulsar el desarrollo econémico del
municipio.

Il. Realizar un diagndstico de las vocaciones productivas y las necesidades de
empleo de la poblacion.

lll. Gestionar informacién sobre programas y apoyos gubernamentales y del
sector privado para facilitar el acceso a financiamiento y otros recursos.

IV. Coordinarse con dependencias y organismos federales y estatales para
aplicar programas de empleo y productividad que mejoren la calidad de vida
de los ciudadanos.

V. Promover la instalacion de nuevas empresas comerciales y de servicios,
aprovechando la infraestructura existente y fomentando su desarrollo.

VI. Impulsar la capacitacion y el autoempleo para facilitar el acceso a trabajos
dignos.

VII. Difundir vacantes y oportunidades laborales disponibles en la region, el
estado y dreas colindantes.

VIIIl. Representar al Gobierno Municipal en reuniones de consejo, juntas
directivas y comités técnicos del sector econémico, cuando sea designado por
el Presidente Municipal.

IX.YQumpIir con las disposiciones legales aplicables y ejecutar las tqreds quele
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sean asignadas por el Presidente Municipal dentro de su ambito de
competencia.

Nivel de estudios Turismo y Fomento Agropecuario
Licenciatura en Administracion, Economia, Turismo,
Agronomia, Desarrollo Regional o carrera afin;

Area de Desarrollo econdmico municipal, turismo, proyectos
conocimientos productivos, fomento agropecuario, gestion de
programas gubernamentales, desarrollo rural,
emprendimiento, planeacién estratégica.

Cadigo del puesto VTE125
Area de adscripcion DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
FOMENTO AGROPECUARIO
Jefe inmediato Director(a) de Desarrollo Economico, Turismo yk
Fomento Agropecuario
Numero de plazas 1 \ \
Salario neto $10,000.00 E

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades administrativas del drea de Desarrollo

Econdmico para garantizar su correcto funcionamiento.

Funciones

|. Elaborar y gestionar el control de oficios.

Il. Registrar vacantes en plataformas de empleo y en empresas de PLATAH.

lll. Elaborar y entregar cartas de postulaciéon con informacion personal, laboral
y académica de los candidatos.

IV. Llevar el control y seguimiento de las personas vinculadas a empresas de
PLATAH.

V. Brindar atencion y servicio a la ciudadania.

VI. Clasificar, organizar y archivar la documentacion del drea.

VIl. Recepcionar y gestionar llamadas.

VIIl. Coordinar la agenda de citas y eventos protocolarios del area.

IX. Inscribir a ciudadanos en capacitaciones impartidas por ICATHI.

X. Recibir y organizar la documentaciéon de los ciudadanos que participen en
programas de apoyo.

X|. Ejecutar otras funciones asignadas por el superior jerérquic/q,d de su
ambito de competencia. \
_ 1z
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Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en ~N
Administracion, Economia o carrera afin
Area de Atencion administrativa, archivo y control documental,
conocimientos apoyo en programas de desarrollo econémico,
elaboracion de reportes, atencion ciudadana y
manejo basico de oficina

FOMENTO AGROPECUARIO

Caodigo del puesto VTE094
Area de adscripcion FOMENTO AGROPECUARIO
Jefe inmediato DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
FOMENTO AGROPECUARIO
NUmero de plazas 1
Salario neto $11,500.00 & @
Objetivo del puesto \

LS
Fortalecer el sector agricola y ganadero de Villa de Tezontepec mediante\d
implementacion de proyectos sustentables, la diversificacion alimentaria vy | N
creacion de oportunidades laborales para el crecimiento econdmico de la |t
poblacion.

Funciones
|. Asesorar y organizar a los productores agropecuarios sobre programas e
iniciativas que mejoren su actividad productiva.
Il. Apoyar en la gestion, trdmite y seguimiento de solicitudes de apoyo dirigidas
a programas de interés para los productores.
Ill. Coordinarse con dependencias del sector agropecuario para canalizar
solicitudes de apoyo y priorizar acciones estratégicas.
IV. Promover capacitaciones, asistencia técnica y giras de intercambio
tecnoldgico para la adopcién de nuevas técnicas de produccion.
V. Actuar como enlace con dependencias estatales y federales en la
ejecucion y evaluacion de politicas y programas agropecuarios.
V1. Impulsar programas productivos y de financiamiento para el desarrollo
agropecuario en las comunidades.
VIl. Establecer convenios de colaboracion con el Gobierno del Estado y
dependencias afines para optimizar el uso de recursos locales.
VIIl. Fomentar la produccion sustentable de alimentos y materias primas,
respetando la vocacion natural del municipio y la region.
IX. Coordinar la recopilacion de estadisticas de prpdUccién local para generar
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bases de datos que faciliten la toma de decisiones. N
X. Promover el aumento de la productividad agropecuaria para mejorar los
ingresos y la calidad de vida de la poblacion.

XI. Incentivar el uso de nuevas técnicas y sistemas en la agricultura y

ganaderia, apoyando programas de investigacién y ensefianza agropecuaria.
XIl. Respaldar programas de inversion agricola y ganadera, asegurando la
preservacion de los recursos naturales y el aprovechamiento del potencial
productivo.

XIll. Organizar campanas fitosanitarias y zoosanitarias en coordinacion con las
dependencias competentes para prevenir y controlar plagas y enfermedades.
XIV. Administrar el Banco Municipal de Vacunas para ganado y expedir
constancias de vacunacion cuando el personal del drea aplique los biolégicos.
XV. Proporcionar informacién sobre las acciones y logros del area a la
Presidencia Municipal, Secretaria General, Contraloria y otras instancias

cuando sed requerido.

XVI. Coordinar la expedicién de formatos de Documento de Transmision de
Propiedad de Ganado y proporcionar informacion a la secretaria estatal
correspondiente.

XVII. Participar en la Asociacion Ganadera Local de Villa de Tezontepec y
promover su intervencién en la toma de decisiones en beneficio del sector LY
ganadero. X
XVIIl. Ejecutar otras funciones inherentes al puesto o asignadas por su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Agronomia,
Desarrollo Rural, Medicina Veterinaria o carrera afin;

Area de Produccién agricola y pecuaria, desarrollo rural,

conocimientos programas de apoyo al campo, asistencia técnica,
gestion de proyectos agropecuarios, atencion a
productores y administracion publica municipal

Codigo del puesto VTE227

Area de adscripcion FOMENTO AGROPECUARIO

Jefe inmediato Encargado(a) de Fomento Agropecuario

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

™
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relacionadas con el drea.

Il. Elaborar oficios y documentos necesarios para los servicios del area.

lIl. Recibir, gestionar y archivar la correspondencia oficial.

IV. Apoyar en la integracion y organizacion de carpetas y expedientes.

V. Atender llamadas telefénicas y canalizar la informaciéon correspondiente.
VI. Expedir guias de ganado a los ciudadanos que cumplan con los requisitos
establecidos.

VIl. Gestionar y entregar pedidos de herramientas.

VIIl. Apoyar en la logistica y organizacion de eventos del drea.

IX. Ejecutar ofras funciones asignadas por su superior jerarquico dentro del
ambito de su competencia.

ojoLon TEZONTEPEC
. e PuesL®
Apoyar en las actividades administrativas del area para garantizar su correcto
funcionamiento y brindar un servicio eficiente a la ciudadania.
Funciones
l. Brindar atencion a la ciudadania que presente solicitudes o peticiones

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Agronomia o carrera afin

Area de Atencion administrativa, archivo y control documental,

conocimientos apoyo en programas agropecuarios, elaboracion d
reportes, atencion a productores y manejo de
informacion oficial

TURISMO
Caodigo del puesto VTEO70
Area de adscripcion TURISMO
Jefe inmediato DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
FOMENTO AGROPECUARIO

Numero de plazas 1

Salario neto $10,500.00

Objetivo del puesto

Impulsar el turismo en el municipio mediante programas de promocion y el uso
sustentable de sus atractivos, fortaleciendo las tradiciones, la cultura y las | ‘.
oportunidades de desarrollo econdmico para la poblacion. N

Funciones '
l. Dirigir, coordinar y evaluar la politica turistica municipal.
|Il. Fortalgcer la oferta de productos y servicios turisticos de calidad y ‘
sustent s que representen la identidad del municipio. )
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lll. Impulsar eventos tradicionales como carnavales, festividades, concursos
gastrondmicos y otras celebraciones representativas del municipio.

IV. Implementar estrategias de promocion para difundir las actividades y
destinos turisticos del municipio.

V. Utilizar medios electronicos para fortalecer la difusion turistica.

VI. Promover la llegada de productoras de cine y television que contribuyan a
la promocion del municipio como destino turistico.

VIl. Operar moédulos de informacion y orientacion para turistas.

VIIl. Proteger el patrimonio historico y arquitectonico del municipio.

IX. Fomentar el cuidado de la imagen urbana para ofrecer una experiencia
visual atractiva a los visitantes.

X. Establecer convenios de difusion turistica con las Secretarias de Turismo
estatal y federal.

XI. Colaborar en la elaboracion y aplicacion del manual de organizacion y
procedimientos de la dependencia.

XIl. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa Operativ
Anual de la dependencia en congruencia con el Presupuesto de Egresos

autorizado. \4
Xlll. Garantizar el adecuado estado y conservacion de los inmuebles, \
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo su responsabilidad.

XIV. Ejecutar otras funciones inherentes al puesto o asignadas por su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura o carrera técnica en Turismo,
Administracion, Gestion Cultural o carrera afin

Area de Promocion turistica, atencion al visitante, organizacion

conocimientos de eventos, difusion cultural, desarrollo turistico, gestion
de proyectos, atencion ciudadana y administracion
publica municipal.

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Caodigo del puesto VTE022

Ared de adscripcion DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
NUmero de plazas 1

Salario nef& $15,500.00 e
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Objetivo del puesto
Atender las necesidades de los ciudadanos en relacion con su bienestar social
y mejorar sus condiciones de vida.

Funciones

|. Atender directamente las solicitudes y necesidades de los grupos vulnerables
de la poblacion.
Il. Supervisar el cumplimiento de los programas gubernamentales, asegurando
el respeto a las garantias individuales y los Derechos Humanos.
lll. Planificar y solicitar al Ayuntamiento la asignacion de recursos para el
desarrollo social.
IV. Ser responsable del mantenimiento y conservacion de los inmuebles, q
mobiliario, archivos y equipo de oficina bajo su cargo.
V. Ejecutar los programas sociales derivados del Plan Municipal de Desarrollo.
VI. Coordinarse con dependencias de los tres niveles de gobierno para
implementar acciones gque fomenten actividades educativas, culturales,
deportivas, recreativas y de salud en el municipio.
VIIl. Promover y gestionar la firma de convenios de colaboracion con a
instituciones publicas y privadas para facilitar el acceso de la ciudadania a
actividades, apoyos y beneficios que mejoren su bienestar social.
VIIl. Proponer y supervisar las acciones para lograr un desarrollo social N
equilibrado en las comunidades rurales y centros de poblacion del municipio.
IX. Dirigir y evaluar los programas en materia de politica social dentro del
municipio.
X. Promover el abastecimiento de productos bdsicos entre la poblacion de
€5Casos recursos.
X|. Impulsar acciones en favor de la educacion, la cultura, la salud, el deporte y
la recreacion.
Xll. Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto o que le asigne su superior

jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Trabajo Social, Administracion Publica,
Sociologia, Desarrollo Comunitario o carrera afin

Area de Programas sociales, desarrollo comunitario, atencion

conocimientos ciudadana, gestion de apoyos gubernamentales,
politicas publicas, inclusion social, diagnodstico social

Cédigo del puesto VTE168

Area de adscripcion DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Jefe inmediato Director(a) de Bienes’rorSociql—--/f\——\
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Numero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto
Apoyar en las tareas administrativas del area para garantizar su adecuado
funcionamiento y ofrecer un servicio eficiente a la ciudadania.

Funciones
|. Brindar atenciéon a la ciudadania que tenga solicitudes o peticiones
relacionadas con el drea.

el area.

lll. Recibir, gestionar y archivar la correspondencia oficial que llega al drea.

IV. Apoyar en la organizacion e integracion de carpetas y expedientes.

V. Atender las llamadas telefonicas y canalizar la informacion correspondiente.
VI. Brindar apoyo en la logistica y organizaciéon de eventos del drea.

VII. Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Trabajo Social o carrera afin.

Area de Atencion administrativa, archivo y control documental

conocimientos apoyo en programas sociales, atencion civdadana,
elaboracion de reportes y manejo de documentacion
oficial.

ATENCION A LA JUVENTUD

IIl. Elaborar oficios y otros documentos necesarios para los servicios que ofrece ¢~

Codigo del puesto " VTE124

Area de adscripcion ATENCION A LA JUVENTUD
Jefe inmediato Director(a) de Bienestar Social

Numero de plazas 1

Salario neto $10,500.00

Objetivo del puesto
Promover el desarrollo integral y saludable de la juventud, brindandoles
atencién, orientacion y espacios para su participacion activa, con el fin de
prevenir adicciones y conductas antisociales, y fortalecer su bienestar general.

Funciones P i b
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|. Proponer acciones y programas a la persona titular de la presidencia del
Ayuntamiento, a través de la titular de Bienestar Social, para fomentar la
inclusion y participacion de la juventud en diversos aspectos del desarrollo
municipal.

IIl. Difundir y promover actividades de instituciones del Estado y la federacion
relacionadas con la juventud, y, en su caso, coordinar su implementacion en el
municipio.

lll. Atender y escuchar a los jovenes que se acerquen a las oficinas, ya sea para
realizar gestiones o presentar proyectos que deseen llevar a cabo.

IV. Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos y permisos
necesarios para la ejecucion de programas y proyectos orientados a la
juventud.

V. Organizar talleres, conferencias y eventos sobre prevencion de
enfermedades, adicciones, accidentes, sexualidad, deportes, educacion y
recreacion, dirigidos a la comunidad juvenil.

V1. Impulsar y promover iniciativas empresariales y de empleo para los jévenes,
facilitando su acceso a oportunidades laborales y proyectos de ‘
emprendimiento.

VIl. Colaborar en la creaciéon y desarrollo de espacios de integracion juvenil, d
fomentando la participacion activa de los jovenes en el ambito social, cultural
y educativo.

VIIl. Coordinar actividades recreativas y culturales que favorezcan el sano
esparcimiento, fortaleciendo la cohesion social dentro de la juventud del
municipio.

IX. Cumplir con las demas funciones inherentes a su puesto o las que le asigne
sU superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en Trabajo
Social, Psicologia, Educacion, Administracion o carrera
afin

Area de Atencion a jovenes, desarrollo comunitario, programas
conocimientos juveniles, organizacion de actividades, atencion
ciudadana, gestion de apoyos y promocion de
participacion juvenil

DEPARTAMENTO DE DEPORTE

sl @ VTEO84

Cddigo d
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Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
Jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR SOCIAL

NUumero de plazas |

Salario neto $12,000.00

Objetivo del puesto

Fomentar la practica de disciplinas deportivas y actividades fisicas como
medio para conservar la salud y el desarrollo integral de ninas, ninos y jovenes,
ademds de promover actividades de esparcimiento que favorezcan la
convivencia familiar y comunitaria.

Funciones

I. Promover la practica del deporte y la recreacion en todo el municipio. )
II. Velar por el uso adecuado y éptimo de las instalaciones deportivas publicas
municipales.

lIl. Elaborar e implementar proyectos para la realizacion de competencias N
deportivas de alto nivel en fechas conmemorativas en el municipio. ‘
IV. Coordinar y promover torneos en diversas disciplinas deportivas, con el fin

de desarrollar habilidades en los participantes.

V. Impulsar proyectos de activacion fisica masiva en las comunidades, con el
apoyo de activadores fisicos en centros educativos y comunidades.

VI. Reconocer y premiar a las y los deportistas que se destaquen por sus logros y
contribuciones al deporte.

VIl. Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por la
Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo, asi
como su reglamento, para las personas que prestan servicios de guia o
instruccion en deportes de alto riesgo.

VIil. Colaborar en la elaboracion y ejecucion del manual de organizacion y
procedimientos de la dependencia municipal.

IX. Formular, hacer seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual del
Departamento de Deporte, en concordancia con el Presupuesto de Egresos
autorizado.

X. Redlizar ofras funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Educacion Fisica, Cultura Fisica y
Deporte, Administracion o carrera afin
Area de Activacion fisica, organizacion de eventos deportivos,
conocimientos promocion del deporte, administracion deportiva,
trabajo comunitario, atencién ciudada ion de
“ programas deportivos. /C{-y—ges\
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Codigo del puesto VTE148

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte
Numero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Promover el deporte en el municipio y las comunidades, fomentando la
participacion y el desarrollo de actividades deportivas.

Funciones

I. Colaborar en la planificacion y organizacion de las ligas deportivas del
municipio.

Il. Realizar visitas periddicas a todas las comunidades del municipio para
identificar sus necesidades deportivas.

IIl. Elaborar un informe detallado cada cuatrimestre sobre los avances y
necesidades deportivas de las comunidades.

IV. Promover y difundir todas las actividades deportivas que se realicen en el
municipio.

V. Gestionar recursos econdmicos y en especie, en conjunto con el titular del
dreaq, para beneficiar al deporte en el municipio.

VI. Apoyar en todas las actividades de organizacién, planificacion y desarrollo
que el drea de deporte requiera.

VIl. Fomentar la participaciéon en actividades deportivas entre nifos y jovenes
del municipio.

VIIl. Brindar apoyo en las tareas deportivas cuando se requiera.

IX. Promover la activacion fisica en las comunidades y escuelas.

X. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Educacion Fisica, Cultura Fisica o carrera afin

Area de Activacion fisica, apoyo en actividades deportivas,

conocimientos organizacion de eventos, atencion ciudadana,
mantenimiento bdsico de espacios deportivos y
promocion del deporte
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Codigo del puesto VTE203

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte
NUmero de plazas 4

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Ensenar las habilidades y técnicas necesarias para optimizar el rendimiento de
los deportistas.

Funciones

l. Ensenar y transmitir las habilidades y técnicas fisicas esenciales para mejorar
el rendimiento de los deportistas.

Il. Disenar programas de enfrenamiento personalizados para cada deportista,
enfocados en alcanzar su maximo potencial en el momento adecuado.

lll. Informar a los deportistas sobre las normas y reglamentos del organismo que
regula su disciplina deportiva.

IV. Brindar atencién al publico en general, proporcionando la informacion
relevante sobre las actividades fisicas disponibles.

V. Participar activamente en competencias deportivas, representando a los
deportistas y al drea correspondiente.

VI. Realizar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por su superior

5

jerdarquico. :

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en el drea
correspondiente

Area de Capacitacion y ensenanza, manejo de grupos,

conocimientos planeacion de actividades, desarrollo de habilidades,
atencién a usuarios y técnicas de instruccion

Caodigo del puesto VTE121

Area deadscripeion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte

NUumero de plazas 1

Salario neto $10,500.00

Objetivo del puesto i AT )
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Promover los servicios ofrecidos por el Multideportivo, permitiendo a los usuarios
disfrutar de un sano entretenimiento mediante la practica deportiva y
mejorando su bienestar general de salud.

Funciones
l. Regular el uso de la alberca, gimnasio y otras instalaciones del Multideportivo
de manera equitativa, sin prejuicios ni favoritismos, para garantizar el mejor
servicio posible.
Il. Coordinar, organizar y optimizar todos los recursos disponibles, incluyendo
herramientas, bienes y personal, para el adecuado funcionamiento de las
instalaciones bajo su responsabilidad. /
lll. Establecer los planes y programas operativos para las actividades y cursos
en la alberca, gimnasio y demds instalaciones del Multideportivo.
IV. Supervisar el desempeno del personal e instructores a su cargo, asegurando

la calidad en los servicios proporcionados.
V. Gestionar los recursos materiales y econdmicos necesarios para €l buen &

funcionamiento y mantenimiento de la alberca, gimnasio y otras instalacione,
buscando su éptimo aprovechamiento.

VI. Colaborar en la elaboracion e implementacion del manual de organizacio
y procedimientos de la dependencia municipal.

VIl. Apoyar en la formulacién, seguimiento y evaluacion del Programa
Operativo Anual de la dependencia, en alineacion con el presupuesto
aprobado.

VIII. Velar por el estado de conservacion de los inmuebles, muebles, archivos,
mobiliario y equipo de oficina bajo su responsabilidad.

IX. Realizar otras funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su superior
jerdrguico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Educacion Fisica, Administracion Deportiva o carrera
afin

Area de Administracion de instalaciones deportivas,
conocimientos organizacion de actividades deportivas, atencion
ciudadana, mantenimiento bdsico de espacios (
| deportivos, promociéon del deporte y control de
actividades recreativas N

Cadigo del puesto VTE236

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
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Jefe inmediato Encargado(a) del Multideportivo
NUmero de plazas 2
Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Cumplir con las actividades administrativas y secretariales necesarias para el
adecuado funcionamiento del Multideportivo.

Funciones

|. Brindar atencion a los ciudadanos que soliciten informacion sobre los servicios
disponibles en el Multideportivo.

Il. Proporcionar los requisitos necesarios para que los usuarios puedan inscribirse
en las actividades del Multideportivo.

lIl. Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios del
areaq.

IV. Recibir, turnar y archivar la documentaciéon que ingrese al Multideportivo.

V. Apoyar en la organizacion y archivo de carpetas y/o expedientes del area.
VI. Elaborar el rol de actividades del personal y las clases impartidas en las
instalaciones.

VIl. Realizar el proceso de inscripcion de los usuarios y gestionar el cobro
correspondiente por los servicios.

VIIl. Controlar el ingreso de personas al Multideportivo, asegurando gue se
cumplan los protocolos establecidos.

IX. Supervisar la ejecucion de las actividades y clases deportivas programadas,
garantizando su desarrollo adecuado.

X. Supervisar y realizar el mantenimiento de las albercas en caso de no contar
con personal capacitado o disponible para estas funciones.

Xl. Realizar otras funciones que le asigne su superior jerarquico, relacionadas
con sus responsabilidades.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administraciéon, Educacion Fisica o carrera afin

Area de Atencién administrativa, control de actividades

conocimientos deportivas, archivo y control documental, atencién a
usuarios, elaboraciéon de reportes y apoyo operativo
en instalaciones deportivas

Codigo del puesto VTE188

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTR—
\b ot Hale . U
\\Y FAL
\ e T "
x "‘—--..‘._ S

i {




rzw_'nmhg-] VII.LA DE
[ m 0 TEZONTEPEC
‘ . PuesL®
ST R B BSABOR &
Jefe inmediafo Jefe(a) del Departamento de Deporte
NUmero de plazas 3

Salario neto $12,000.00

Objetivo del puesto

Cumplir con las actividades operativas relacionadas con el funcionamiento del
Multideportivo.

Funciones

I. Coordinar las diversas actividades y acciones operativas dentro del
Multideportivo para garantizar su adecuado funcionamiento.

Il. Mantener el inventario de equipos y herramientas necesarios, informando al
administrador sobre el stock disponible y las necesidades de reposicion.

lll. Apoyar en la supervision y control de las labores de mantenimiento, limpieza
y vigilancia del Multideportivo.

IV. Supervisar y realizar el mantenimiento de las instalaciones cuando no hoyo
personal capacitado o disponible para llevar a cabo estas tareas.

V. Ejecutar otras funciones asignadas por su superior jerarquico relacionadds

con su drea de responsabilidad. "

Nivel de estudios ) ) o od . Q\
Secundaria, bachillerato o carrera técnica afin.

Area de Apoyo en actividades deportivas y recreativas, ™

conocimientos mantenimiento basico de instalaciones deportivas,

atencion a usuarios, logistica de eventos y manejo
bdsico de equipo deportivo.

Caodigo del puesto VTE246

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DEL DEPORTE
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte
NUmero de plazas 3

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Velar por la seguridad del inmueble y los bienes del deportivo y multideportivo
durante la noche, garantizando su resguardo adecuado y supervisando el
acceso y permanencia en las instalaciones fuera del horario regular.

Funciones

M&J%

W




i'r_mmlmm-_w'l VILLA DE

N m TEZONTEPEC
e L~ PugsL®
' et BSapeR &
|. Vigilar las instalaciones durante el turno nocturno, detectando cualquier \

iregularidad o actividad sospechosa, y reportarlas inmediatamente a su jefe
inmediato.

IIl. Verificar que no quede nadie dentro del multideportivo o deportivo una vez
que haya concluido el horario de acceso permitido.

Ill. Impedir el acceso no autorizado de personas desconocidas a las
instalaciones fuera del horario establecido.

IV. Realizar recorridos de vigilancia por todas las areas del multideportivo y el
deportivo, asegurando que se cumpla con las normas de seguridad y
vigilancia.

V. Mantenerse alerta ante cualguier situacion de emergencia, tomando las
medidas adecuadas y notificando a las autoridades pertinentes si es necesario.
VI. Registrar y reportar cualquier incidente ocurrido durante el turno,
asegurando una correcta bitdcora de vigilancia.

VIl. Apoyar en la apertura y cierre de las instalaciones cuando sea necesario,
en coordinacion con el personal autorizado.

VIIl. Cumplir con las demdés funciones que le sean asignadas por su jefe(q)
inmediato(a).

Nivel de estudios wT _ , \
Primaria o secundaria concluida

Area de Vigilancia y resguardo de instalaciones, control de\?}

conocimientos accesos, recorridos de supervision, reporte de N
incidencias, seguridad bdsica y apoyo operativo

Cdédigo del puesto VTE178

Area de adscripcion DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
PROGRMA ALIMENTARIO
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Numero de plazas 4

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto
Garantizar el traslado seguro y eficiente de personas, insumos y materiales del
Municipio, asegurando el buen estado y mantenimiento de los vehiculos
asignados.

Funciones
l. Realizar la inspeccion diaria de la unidad vehicular, verificando niveles de
aguaq, aceite, aire y combustible, asi como reportar cualguiernecesidad de

> V\
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mantenimiento preventivo o correctivo.
Il. Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y funcionamiento la unidad a
su cargo, asegurando su operatividad y seguridad.

lll. Conducir de manera responsable y segura el vehiculo asignado, respetando
los reglamentos de transito y priorizando el bienestar de los pasajeros.

IV. Transportar insumos, materiales, despensas y demds bienes necesarios para

el funcionamiento del DIF, asegurando su correcta entrega en los destinos
correspondientes.

V. Cumplir con los traslados y necesidades operativas programadas
diariamente, optimizando tiempos y rutas.

VI. Colaborar en la logistica y distribucion de apoyos sociales en coordinacion
con las distintas dreas del DIF.

VII. Asistir en actividades operativas adicionales, apoyando en la carga y
descarga de materiales cuando sea necesario.

VIII. Ejecutar cualquier otra funcion inherente al puesto, o aquellas que le
asigne su superior jerérquico. [
Nivel de estudios Primaria, secundaria o bachillerato concluido; \

preferentemente con licencia de conducir vigentel\ |

conocimientos usuarios, apoyo logistico en programas sociales,
seguridad vial, mantenimiento bdsico de unidades
atencion ciudadana.

DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Cddigo del puesto VTEO18

Area de adscripcion DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
NUmero de plazas 1

Salario neto $18,000.00

Objetivo del puesto
Desarrollar politicas, estrategias y lineamientos para la operacion del Sistema DIF

programas y servicios destinados al bienestar social de la comunidad.
Funciones

Area de Manejo de vehiculos oficiales, traslado de personal }~
)

Municipal, coordinando al personal para garantizar la efectividad de los \
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I. Gestionar y operar los programas de asistencia social recomendados por el
Organismo, asegurando su implementacion y respalddndolos con
documentacion que refleje los beneficios para los beneficiarios.

Il. Implementar programas municipales de asistencia social, disefados para
atender las necesidades de la poblaciéon en situacion vulnerable.

lll. Asegurar la continuidad de los programas, proyectos y acciones en materia
de asistencia social, garantizando su efectividad y permanencia.

IV. Promover y ofrecer servicios de asistencia social mediante programas
correspondientes, en colaboracion con el Sistema DIF Hidalgo y conforme a los
convenios y reglas operativas aplicables.
V. Mantener y conservar la infraestructura existente destinada a los programas
de asistencia social, asegurando la continuidad de la atencion a la poblacion
beneficiaria.

VI. Brindar servicios y apoyo a la poblaciéon en situacion de vulnerabilidad que
se encuentra bajo los lineamientos de la ley estatal de asistencia social,
residentes del municipio.

VIl. Gestionar la apertura y operacion de albergues y refugios permanente TJ\
caso de ser necesario, para la atencién temporal de personas en situacion
riesgo, conforme a la ley estatal.

VIII. Facilitar la implementacion de programas y proyecfos de asistencia social
promovidos por el Sistema DIF del Estado de Hidalgo, coordinando recursos y
esfuerzos.

IX. Firmar convenios de colaboracion con las tres instancias de gobierno
(federal, estatal y municipal) y organizaciones no gubernamentales para la
implementacion de proyectos que potencien el desarrollo regional.

X. Participar en las acciones de asistencia social que se realicen en el
municipio, tanto por instituciones publicas como privadas, con el objetivo de
optimizar su impacto y alcance.

Xl. Conocer y, en su caso, aprobar las acciones de asistencia social realizadas
por instituciones privadas o sociales, independientemente de su ubicacion
legal o fiscal.

Xll. Colaborar en la actualizacion del Sistema Estatal de Informaciéon de
Asistencia Social, asegurando la integracion de informacion relevante y
precisa.

XIll. Informar periddicamente al Sistema DIF del Estado de Hidalgo sobre los
avances y resultados de los programas y proyectos que se lleven a cabo en el
municipio.

XIV. Custodiar la informacion documental relacionada con la aplicacion de
programas y proyectos para los beneficiarios, asegurando su proteccién
conforme a la normativa vigente.

XV. Resguardar y custodiar los bienes asignados por el Sistema DIF del Estado

de Hidalgo, informando regularmente sobre su estado y-conRservasion.
e
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XV|. Coordinar acciones con la Procuraduria de Proteccion de Ninas, NiRos, &
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo para brindar asesoria juridica y
velar por los derechos e intereses de la poblaciéon en situacién de IR
vulnerabilidad, priorizando el interés superior de nifios y adolescentes.
XVIl. Atender y dar seguimiento a los casos de maltrato que se presenten,
asegurando el bienestar de los afectados y tomando las acciones pertinentes.
XVIII. Auxiliar a la Procuraduria en las gestiones juridicas y familiares,
contribuyendo en los procedimientos relacionados con la proteccién de
menores y otros casos legales.
XIX. Gestionar los servicios funerarios y la asistencia administrativa para el
traslado de restos de hidalguenses fallecidos en el extranjero, facilitando su
repatriacion para la inhumacion en su lugar de origen.
XX. Proponer la firma de convenios de colaboracion con instituciones federales,
estatales, privadas y ONG, para implementar programas de apoyo en
beneficio de la poblaciéon vulnerable.
XXI. Ejecutar programas alimentarios y de orientaciéon nutricional en
colaboracion con el Sistema DIF Hidalgo y los Comités de Participacion Social,
conforme a las reglas de operacion correspondientes. y

XXIl. Ofrecer platicas y programas de orientacién orientados a la proteccipn y
desarrollo integral de la familia, con un enfoque preventivo y de

fortalecimiento familiar. A
XXIll. Operar el Programa de Prevencion y Atencion a Menores y Adolescentas

en Riesgo, en coordinacion con el Sistema DIF Hidalgo, para brindar atencion
jovenes en situacion vulnerable.

XXIV. Difundir e informar a la poblaciéon municipal sobre las actividades y
acciones que redliza el Sistema DIF Municipal, manteniendo la transparencia y
la participacion ciudadana.

XXV. Prevenir y atender situaciones que afecten la integracion familiar en el
municipio, mediante programas de apoyo y orientacion.

XXVI. Realizar cualquier otra funcion inherente al puesto o aguellas que le
asigne su superior jerarquico. \
Nivel de estudios Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia,
Administracion Publica, Derecho o carrera afin
Area de Asistencia social, administracion publica, coordinacion
conocimientos de programas sociales, atencion a grupos vulnerables,
gestion institucional, desarrollo comunitario y trabajo
multidisciplinario

Cédigg del puesto
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Area de adscripcion DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL %

Jefe inmediato Director(a) del Sistema DIF Municipal

NUumero de plazas 1

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Brindar apoyo al médico en la atencion de la poblaciéon que acude a
consulta, asegurando un servicio de calidad y asistencia eficiente.

Funciones

I. Elaborar oficios y documentos relacionados con los servicios del area.

Il. Recibir a los pacientes y realizar la toma de signos vitales.

IIl. Asistir al medico en la atencién y procedimientos requeridos.

IV. Cumplir con la calendarizacion de actividades programadas en la Casa de
Dia. )

V. Coordinar la organizacion de eventos gerontoldgicos en conjunto con ellDIF
municipal.

VI. Realizar actividades fisico-deportivas con los pacientes.

VIl. Ejecutar las demds funciones que le asigne su superior jerarquico. y

Nivel de estudios Carrera técnica o licenciatura en Enfermeria;
preferentemente con titulo y cédula profesional

Area de Atencion bdasica de enfermeria, primeros auxilios,

conocimientos aplicacion de tratamientos, control de pacientes,
promocion de la salud, campanas sanitarias y
elaboracion de reportes clinicos

Codigo del puesto VTE123

Area de adscripcion DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Jefe inmediato Director (a) del Sistema DIF Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Brindar atencién y orientaciéon psicologica a la poblaciéon en situacion de
vulnerabilidad con el fin de promover el desarrollo integral de Ios familias para
prevenir y cuidar la salud mental de las personas.

Funciones

'\~\'\ S Hdz . U,
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|. Realizar evaluaciones y diagnosticos psicologicos para identificar

problemdticas emocionales, conductuales o de salud mental en los pacientes.
Il. Realizar acercamientos psicologicos para detectar violencia y necesidades
emocionales.

lll. Canalizar a pacientes a instituciones especializadas de segundo nivel en

casos que requieran atencion psicolégica o psiquidtrica especializada.

IV. Disehar e implementar programas preventivos y de intervencion psicologica,
orientados a fortalecer la salud mental de los nifnos, ninas y adolescentes.

V. Redlizar talleres y platicas psicoeducativas sobre temas como violencia,
avtoestima, manejo de emociones y prevencion de adicciones, dirigidos a
distintos grupos de la poblacion.

VI. Elaborar informes y expedientes clinicos conforme a los protocolos
establecidos, garantizando el resguardo y confidencialidad de la informacion.
VIl. Colaborar en la deteccion y seguimiento de casos de violencia familiar,
abuso infantil o cualguier otro tipo de vulnerabilidad social, brindando - .
asesoramiento y apoyo terapéutico.

VIII. Participar en campanas y jornadas de salud mental y bienestar emocignal,
promoviendo la accesibilidad de los servicios psicologicos.

IX. Realizar cuolqmer otra funcién inherente al puesto o aquellas que le asig é\‘%

suU superior }erc:rqu:co |

Nivel de estudios Licenciatura en Psicologia; preferentemente con titulo
y cédula profesional

Area de Atencion psicoldgica, intervencién en crisis, atencion a

conocimientos victimas, elaboracion de dictémenes y reportes,

orientacion familiar, trabajo multidisciplinario y apoyo
en procesos juridicos y sociales

PROCURADURIA MUNICIPAL

Caodigo del puesto VTE118

Area de adscripcion DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Jefe inmediato Director(a) del Sistema DIF Municipal

Numero de plazas 1

Salario neto $10,500.00
Objetivo del puesto
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Garantizar, proteger y restituir los derechos vulnerados de los nifas, ninos y
adolescentes, brindando representacion juridica, asistencia legal y psicolégica
a nivel local.

Funciones

l. Procurar la proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes;

Il. Gestionar atencion meédica, psicoldgica, social y asistencial cuando resulte
necesaria para la proteccion de nifas, nifos y adolescentes;

Ill. Coordinar la ejecucion, seguimiento y supervision de las medidas de
proteccion y restitucion integral de derechos que correspondan;

IV. Brindar asesoria juridica y representacion en suplencia o coadyuvancia a
ninas, ninos y adolescentes en los casos previstos por la legislacion aplicable;
V. Fungir como instancia conciliadora y mediadora en conflictos familiares
cuando los derechos de nifas, ninos y adolescentes hayan sido restringidos o
vulnerados, siempre gue no exista violencia;

VI. Denunciar ante el Ministerio PUblico los hechos que pudieran constituir
delitos cometidos en agravio de nifias, nifos y adolescentes;

VII. Solicitar, gestionar o promover ante las autoridades competentes la
adopcion de medidas de proteccién especial para garantizar la integrida
fisica, psicologica y emocional de ninas, ninos y adolescentes;

VIIl. Atender reportes de posibles vulneraciones a los derechos de nifas, ninos
adolescentes y realizar las acciones necesarias para su atencién integral;

IX. Realizar acercamientos, entrevistas y valoraciones iniciales que permitan
identificar posibles situaciones de riesgo o vulneraciéon de derechos;

X. Coordinarse con la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo para el cumplimiento de sus
atribuciones y la implementacion de medidas de proteccion;

XI. Difundir y aplicar los protocolos, lineamientos y mecanismos autorizados por
las autoridades competentes para la atencion integral y restitucion de
derechos de ninas, ninos y adolescentes;

XIl. Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en
acciones de proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifos y
adolescentes;

Xlll. Asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal en materia de protecciéon de derechos de nifas, nifos y
adolescentes;

XIV. Llevar a cabo las acciones necesarias para garantizar el derecho a la
identidad de ninas, ninos y adolescentes, incluyendo las gestiones relativas a su
registro de nacimiento cuando legalmente proceda;

XV. Elaborar informes, registros y estadisticas relacionadas con la atencién y

profeccion de ninas, ninos y adolescentes, remitiendo la info e
legdimente corresponda a la Procuraduria Estatal;

~
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XVI. Coadyuvar con las autoridades competentes en la atencién de nifas,
ninos y adolescentes en situacion de vulnerabilidad, movilidad humana,
abandono o cualquier otra condicion que requiera proteccion especial;
XVII. Promover e impulsar el derecho a la recreacion, cultura, deporte y sano
desarrollo de ninas, nifios y adolescentes dentro del municipio;

XVIIl. Colaborar en la elaboracion, implementacion y evaluacion de
programas, acciones y politicas publicas municipales en materia de proteccion
de derechos de ninas, ninos y adolescentes; y

XIX. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos, convenios y
demds disposiciones juridicas aplicables.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho; preferentemente con titulo y
cédula profesional

Area de
conocimientos

Derecho administrativo, derecho municipal,
procedimientos juridicos, representacion legal,
elaboracion de convenios y contratos, normatividad

municipal y asesoria juridica institucional

7

Codigo del puesto VTE285

Area de adscripcién

N\

DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL

Jefe inmediato Procurador Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto

$10,000.00

Objetivo del puesto

Garantizar atencién psicologica integral a nifias, nifios y adolescentes que
acuden a la Procuraduria Municipal, mediante intervenciones profesionales
orientadas a restablecer su bienestar emocional, mental y social.

Funciones

|. Realizar evaluaciones y diagnodsticos psicolégicos para identificar
problemdaticas emocionales, conductuales o de salud mental en los pacientes.
Il. Realizar acercamientos psicologicos para detectar violencia y necesidades
emocionales.

lll. Candlizar a pacientes a instituciones especializadas de segundo nivel en
casos que requieran atencion psicolégica o psiquidtrica especializada.

IV. Disenar e implementar programas preventivos y de intervencion psicoldgica,
orientados a fortalecer la salud mental de los nifos, nifas y adolescentes.

V. Klizar talleres y platicas psicoeducativas sobre temas como violencia,
t

auv

stima, manejo de emociones y prevencion de adicciones, dirigidos o
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distintos grupos de la poblacion.

VI. Elaborar informes y expedientes clinicos conforme a los protocolos
establecidos, garantizando el resguardo y confidencialidad de la informacié
VIl. Colaborar en la deteccion y seguimiento de casos de violencia familiar,
abuso infantil o cualquier otro tipo de vulnerabilidad social, brindando
asesoramiento y apoyo terapéutico.

VIII. Participar en campanas y jornadas de salud mental y bienestar emocional,
promoviendo la accesibilidad de los servicios psicologicos.

IX. Realizar cualquier otra funcién inherente al puesto o aquellas que le asigne
sU superior jerdrquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Psicologia; preferentemente con titulo
y ceédula profesional
Area de Atencion psicoldgica, intervencion en crisis, atenciéon a
conocimientos victimas, elaboracién de dictdmenes y reportes, <
orientacién familiar, trabajo multidisciplinario y apbyo
en procesos juridicos y sociales

Codigo del puesto VTE149

Area de adscripcion PROCURADURIA MUNICIPAL
Jefe inmediato Procurador (a) Municipal
NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto
Brindar atencién oportuna y eficaz a ninas, ninos y adolescentes vulnerables con
necesidades apremiantes que necesiten el apoyo.

Funciones

|. Atender a la ciudadania que requiera asistencia.
Il. Aplicar estudios socioeconémicos para evaluar las necesidades de los
solicitantes.
lll. Realizar visitas domiciliarias y brindar apoyo segun el caso.
IV. Determinar el tipo de asistencia o apoyo que requiere cada persona.
V. Gestionar ayudas funcionales a traveés del Centro de Rehabilitacion Integral
Hidalgo.
VI. Coordinar la gestion de proyectos productivos para personas con
discapacidad.

caran Hdz - U
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VII. Archivar y organizar la documentacion del drea.
VIIl. Ejecutar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Trabajo Social; preferentemente con
titulo y cédula profesional

Area de Asistencia social, estudios socioecondmicos, atencién

conocimientos a grupos vulnerables, desarrollo comunitario,
orientacion familiar, gestion de apoyos y elaboracion
de reportes sociales

PROGRAMA ALIMENTARIO

Codigo del puesto VTED95
Area de adscripcion PROGRAMA ALIMENTARIO (
Jefe inmediato DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL \ :

Numero de plazas 1

-
N

N

Salario neto $10,000.00 Y

Obijetivo del puesto

Garantizar la correcta aplicacion y supervision de los programas alimentarios del
Sistema DIF Municipal, promoviendo una alimentacion nutritiva para la
poblacion en situacion de vulnerabilidad.

Funciones

l. Asegurar que las dotaciones alimentarias sean entregadas exclusivamente a
los beneficiarios, verificando su correcta identificacion.

Il. Supervisar que la distribucion de dotaciones alimentarias, desayunos frios y
calientes cumpla con las normas de higiene y seguridad.

lll. Inspeccionar la recoleccion de alimentos, garantizando su calidad, fecha
de caducidad, empaqguetado adecuado, cantidad correcta y traslado
seguro.

IV. Verificar que los espacios de almacenamiento cumplan con los estandares
minimos de seguridad e higiene.

V. Planificar rutas de distribucion, manteniendo comunicacion constante con
beneficiarios, comités de participacion social y representantes comunitarios,
solicitando autorizaciéon previa del titular del Sistema Municipal DIF para ruta,
fecha y horarios de entrega.

VI. Asegurar un trato digno a los beneficiarios, basado en el respeto,
hospitalidad y amabilidad, sin ningun tipo de discriminacion.

VIl. Informar al titular del Sistema Municipal DIF sobre avances y resultados del

_\\ Samel Hadz . C.
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Programa Alimentario.
VIII. Elaborar y proporcionar la informaciéon y documentacion requerida por el

Sistema Municipal DIF y las instancias estatales correspondientes.

IX. Supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas alimentarios

dentro de la dependencia.

X. Presentar a la Tesoreria Municipal la bitdcora de gastos correspondiente. )
XI. Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y aguellas que le sean

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en

asignadas por su superior jerarquico.

Nutricion, Trabajo Social, Administracion o carrera afin
Area de Programas alimentarios, asistencia social, control y
conocimientos distribucion de apoyos, nutricion bésica, elaboracion
de reportes, atencion ciudadana y administracion de
padrones de beneficiarios.

Caodigo del puesto VTE217

Area de adscripeion PROGRAMA ALIMENTARIO
Jefe inmediato Encargado(a) del Programa Alimentario

NUmero de plazas |

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto f
Brindar apoyo en las actividades administrativas y secretariales necesarias para
el adecuado funcionamiento del area.

Funciones
|. Atender y orientar a la ciudadania en relacion con solicitudes o peticiones. \

Il. Elaborar oficios y documentos requeridos para la prestacion de servicios del
dreaq. -

Ill. Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al drea.

IV. Gestionar y atender las llamadas telefonicas de la dependencia.

V. Apoyar en la organizacion, integracion y control de archivos y expedientes.
VI. Realizar las demas actividades asignadas por su superior jerarquico que
sean inherentes al puesto.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracién, Trabajo Social o carrererefin—
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Area de Atencion administrativa, control de padrones y
conocimientos expedientes, archivo documental, apoyo en

programas alimentarios, elaboracion de reportes y
atencion ciudadana

Cédigo del puesto VTE294
Area de adscripcion PROGRAMA ALIMENTARIO
Jefe inmediato Encargado(a) del Programa Alimentario

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Brindar opciones practicas en la seleccion y consumo de alimentos a través de
acciones formativas y participativas que mejoren la calidad de vida de la
poblacion vulnerable, promoviendo la integracion de una alimentacion
correcta y balanceada. \

Funciones A\
l. Impartir platicas y talleres sobre alimentacion saludable, nutricion y hdbitos \§ \
higiénicos a familias, escuelas, centros comunitarios y estancias infantiles.
Il. Capacitacion dirigida a padres de familia y el personal que elabora los
alimentos en escuelas, centros comunitarios y estancias infantiles con base en
los criterios de calidad nutricia e higiene, para el manejo y preparacion de
alimentos.
Ill. Realizar el levantamiento y control de peso y talla en beneficiarios de
programas alimentarios.
IV. Evaluar el estado nutricional mediante el registro de las medidas,
detectando situaciones de riesgo para canalizar a los nifos y adultos a
atencion especializada.
V. Ejecutar las estrategias del Sistema DIF Estatal y Nacional, como el Registro
Nacional de Peso y Talla, y las guias alimentarias saludables.
VI. Cumplir con las funciones adicionales que le sean asignadas por su superior

jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Nutricion, Trabajo Social, Educacién o carrera afin

Area de Orientacion alimentaria, atencion a beneficiarios,

conocimientos apoyo en programas sociales, promocion de hdbitos
saludables, elaboracion de reportes y tr j
comunitario /\/Gmm\
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Caodigo del puesto VTE253

Area de adscripcion PROGRAMA ALIMENTARIO

Jefe inmediato Encargado(a) del Programa Alimentario
Numero de plazas 18

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Preparar los alimentos para el consumo en el Centro de Desayunador
Comunitario, asegurando calidad e higiene en su elaboracion.

Funciones ~
l. Planificar el menu semanal del comedor comunitario.
Il. Desinfectar y preparar las verduras de acuerdo con las normas sanitarias.
lll. Almacenar, preparar y servir los alimentos siguiendo los estédndares de
higiene y manejo de alimentos. \J:
IV. Lavar los utensilios de cocina utilizados en la preparacion y servicio de los
alimentos.
V. Registrar el ingreso de los beneficiarios del programa.
VI. Limpiar el drea de cocina diariamente antes de finalizar la jornada.
Vil. Realizar una limpieza profunda de la cocina al menos una vez por semand.
VIIl. Cumplir con las demas funciones inherentes a su puesto o asignadas por su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Primaria, secundaria o capacitacion en preparacion
de alimentos

Area de Preparacion de alimentos, manejo higiénico de

conocimientos alimentos, cocina bdsica, organizacion de insumos,
limpieza de area de trabajo y atencion alimentaria

CENTRO DE ATENCION INFANTIL

Codigo del puesto VTEQ77

Area de adscripcion CENTRO DE ATENCION INFANTIL
Jefe inmediato Directora del Sistema DIF M‘uhicipar)
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NUmero de plazas 1

Salario neto $12,000.00

Obijetivo del puesto

Brindar un servicio de calidad y una educacion bdsica adaptada a las
cualidades y necesidades de cada alumno, fomentando valores y hébitos
conforme a los programas educativos establecidos, mediante planes y
estrategias que favorezcan el crecimiento del servicio, especialmente dirigido
a madres trabajadoras y a aquellas en situaciones de vulnerabilidad.

Funciones

l. Verificar que los nifos y ninas que se inscriban cumplan con los requisitos y
objetivos del Programa, enfocado en ofrecer asistencia social a madres y
padres trabajadores/as, antes de su inscripcion.

Il. Apoyar y asegurar que se readlicen los estudios socioeconédmicos y visitas
domiciliarias a los posibles beneficiarios y a los padres de los alumnos inscritos,
para evaluar el ingreso familiar, tipo de vivienda, acceso a seguridad social y
grado de vulnerabilidad.

lll. Apoyar y asegurar la emision y difusion oportuna de la convocatoria para la
preinscripcion y/o inscripcion de los alumnos, conforme a las reglas de
operacion.

IV. Recibir y custodiar la documentacion necesaria para la inscripcion de
alumnos de acuerdo con las reglas de operacion.

V. Proporcionar a los padres de familia informacion clara, completa y puntual
sobre los requisitos de ingreso y permanencia en el programa.

VI. Cumplir con los plazos establecidos para el registro y proporcionar la
informacion requerida por el Sistema DIF Hidalgo, la Secretaria de Educacién
Publica y el Sistema Municipal DIF.

VII. Elaborar y contribuir a los informes de gobierno sobre el progreso del
programa operativo anual, asi como cualquier informe o reporte solicitado por
la persona titular del Sistema.

VIII. Planificar y organizar las actividades de intervencion docente, asegurando
el uso adecuado de los materiales diddcticos.

IX. Proteger y conservar los bienes materiales asignados, los archivos
documentales (tanto impresos como electrénicos), el material diddctico,
suministros y sellos.

X. Gestionar ante la Secretaria de Educacion Publica los documentos
necesarios para acreditar la conclusion del nivel educativo correspondiente.
XI. Abstenerse de proporcionar a los alumnos cualquier tipo de medicamento
sin el consentimiento de la persona que ejerza la representacion legal del
menor.

XIl. Elaborar el Programa Escolar de Mejora Continugry cUalquier otro derivado

E}‘grgl (@ ral () / /
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de las obligaciones legales.

Xlll. Canalizar a las instancias correspondientes a los ninos y ninas con
necesidades educativas especiales, ya sea en aprendizaje o en conducta.
XIV. Supervisar la alimentacion proporcionada a los ninos y ninas en el centro.
XV. Desempenar otfras funciones relacionadas con su puesto o las que su

superior jerarquico le

asigne.

Nivel de estudios

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Psicologia,
Trabajo Social o carrera afin

Area de
conocimientos

Atencion infantil, desarrollo integral de la nifez,
educacion inicial, cuidado infantil, primeros auxilios,
trabajo con familias, administracion bdsica y
normatividad aplicable

Cddigo del puesto

VTE196

Area de adscripcion

CENTRO DE ATENCION INFANTIL

\ A

Jefe inmediato

Responsable del Centro de Atencion Infantil Y

o

NuUmero de plazas

1

N

Salario neto

$9.451.20

Objetivo del puesto

Realizar las actividades administrativas y secretariales necesarias para el
adecuado funcionamiento del drea.

Funciones

|. Recibir a los nifos y

padres de familia con cortesia y amabilidad.

Il. Supervisar y garantizar el orden y limpieza durante la entrada y salida.
lIl. Mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado.
IV. Desempenar otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios

Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Educacion, Puericultura, Pedagogia o carrera afin

Area de
conocimientos

Atencion y cuidado infantil, apoyo en actividades
educativas, desarrollo infantil, primeros auxilios basicos,
trabajo con ninas y ninos y apoyo operativo en el
Centro de Atencion Infantil

C)mr(][
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Cédigo del puesto o
Area de adscripcion CENTRO DE ATENCION INFANTIL

|
Jefe inmediato Director(a) del Sistema DIF Municipal
NUmero de plazas 5
Salario neto $10,000.00
Objetivo del puesto
Guiar el proceso de ensenanza-aprendizaje en el grupo asignado, teniendo en
cuenta las caracteristicas de los estudiantes y el programa educativo vigente,

para contribuir al desarrollo integral de los nifios y ninas del CAl.
Funciones

|. Elaborar el plan de trabajo desde el inicio del ciclo escolar.

Il. Realizar planes de trabajo de manera semanal.

IIl. Impartir clases dentro del horario establecido. -

IV. Supervisar la entrada de los ninos a la escuela para asegurarse de qu

lleguen en buenas condiciones.

V. Coordinar las actividades y festividades semanales.

VI. Realizar actividades de activacion fisica en el patio antes de iniciar las 3 E
clases. i

VII. Desarrollar actividades diarias relacionadas con el proyecto a trabajar. \P‘%
VIIl. Colaborar en la distribuciéon del desayuno y la comida para los alumnos

todos los dias.
IX. Brindar apoyo durante el recreo, realizando inspecciones para garantizar la I
seguridad de los ninos.

X. Desempenar otras funciones relacionadas con su puesto o aqguellas

asignadas por su superior jerarquico.
Nivel de estudios Licenciatura en Educacion Preescolar, Pedagogia, \

Educacion Inicial o carrera afin; preferentemente con
titulo y cédula profesional

Area de Educacion inicial, desarrollo infantil, planeacion
conocimientos educativa, atencion y cuidado infantil, actividades
pedagogicas, trabajo con nifias y nifos y primeros
auxilios bésicos

ATENCION AL ADULTO MAYOR

\



]'“ e VILLA DE
N m TEZONTEPEC
{ PuesL®

: BSaseR &

Area de adscripcion ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES
Jefe inmediato Director(a) del Sistema DIF Municipal

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto
Mejorar la calidad de vida de las personas adultas mayores del municipio.

Funciones
|. Gestionar cursos y actividades que fomenten el bienestar y la educacion de
los adultos mayores.
Il. Disenar y proponer politicas publicas, programas y proyectos dirigidos a este
sector, en coordinacion con la persona titular del Sistema Municipal DIF.
lIl. Proteger, asistir, orientar e informar a las personas adultas mayores,
asegurando el acceso a sus derechos cuando sea necesario.
IV. Apoyar en la implementacién de programas estatales y federales dirigidos a
adultos mayores.
V. Promover un envejecimiento digno, garantizando su autonomia, rn’regroc'oQ,\
seguridad y participacion en la sociedad.
VI. Cumplir con la prestacion de servicios conforme a las normas establecidas
en la materia.
VIl. Realizar visitas domiciliarias para evaluar la condicion gerontolégica de los
beneficiarios.

VIIl. Desempenar cualquier otra funcion inherente a su cargo o asignada por su \(\

superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en Trabajo
Social, Psicologia, Gerontologia o carrera afin
Area de Atencion a personas adultas mayores, asistencia

conocimientos social, desarrollo comunitario, programas sociales,
atencion ciudadana, derechos de las personas

mayores y organizacion de actividades recreativas y
de apoyo

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Codigo del puesto

\ o RE 1.
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Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $15,000.00

Objetivo del puesto

Diagnosticar y tratar a los pacientes que requieran el servicio, buscando su
reincorporacion a la vida diaria o laboral, reduciendo en la medida de lo
posible las secuelas.

Funciones

I. Brindar los servicios de rehabilitacion de manera equitativa, aplicando las
cuotas de recuperacion correspondientes dentro de las instalaciones del
Sistema Municipal DIF y en los horarios establecidos.

Il. Garantizar que los usuarios reciban atencion de calidad, con hospitalidad,
amabilidad y sin ningun tipo de discriminacion. /

lIl. Identificar y diagnosticar a la poblacion del municipio que requiera atencion

especializada.

IV. Apoyar en la rehabilitacion e integracion de personas con discapacida
V. Supervisar el adecuado funcionamiento del filtro sanitario y aplicar las
medidas necesarias para garantizar la higiene y seguridad del personal y los
usuarios.

VI. Coordinar y fomentar la capacitacion del personal a su cargo.

VII. Asegurar la confidencialidad de los datos personales de los usuarios y
garantizar la firma del consentimiento informado en cada caso.

VIII. Verificar el cumplimiento de las normativas en materia de salud, incluyendo
la administracion de los servicios y el correcto manejo y desecho de residuos
peligrosos, biologicos e infectocontagiosos.

IX. Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o aquellas
asignadas por sus superiores jerarquicos.

Nivel de estudios Licenciatura en Terapia Fisica, Rehabilitacion,
Fisioterapia, Medicina o carrera afin

Area de Rehabilitacion fisica, terapia fisica, atencion a

conocimientos personas con discapacidad, salud publica, primeros
auxilios, valoracion fisica, atencién integral y
administracion de servicios de rehabilitacion.
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Cddigo del puesto VTE161
Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Jefe inmediato Responsable de la Unidad Bésica de Rehabilitacion

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto
Redlizar las actividades administrativas y secretariales relacionadas con el
funcionamiento del drea.

Funciones
l. Atender a la ciudadania en general que tenga solicitudes o peticiones.
IIl. Elaborar oficios y otros documentos relacionados con los servicios
proporcionados por el area.
Ill. Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Unidad Bdsica de
Rehabilitacion (UBR).
IV. Gestionar las llamadas telefénicas entrantes del area.
V. Brindar apoyo en la integracion de carpetas y en el control de archivos.

VI. Desempenar otras funciones que le sean asignadas por su superior %
jerarquico. \ N
Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion o carrera afin
Area de Atencion administrativa, archivo y control documental,
conocimientos atencion a usuarios, elaboracion de reportes, manejo
de expedientes y apoyo operativo en servicios de
rehabilitacion

Codigo del puesto VTE15]

Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Jefe inmediato Responsable de la Unidad Bésica de Rehabilitacion ( \

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00
Objetivo del puesto
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Realizan evaluaciones para comprender las habilidades y limitaciones de los
pacientes en actividades de |la vida diaria, como el autocuidado, el trabajo y
las actividades recreativas.

Funciones
|. Evaluar y valorar de manera integral las capacidades y limitaciones de cada
persona.
Il. Disenar programas de tratamiento individualizados, alineados con las
necesidades, capacidades e intereses del paciente.
lll. Entrenar y reeducar en actividades bdsicas e instrumentales de la vida
diaria, como higiene, alimentacion, manejo del tfransporte publico y uso del
dinero.
IV. Implementar técnicas de estimulacion e integracion sensorial.
V. Asesorar en el uso adecuado del tiempo libre y actividades recreativas.
VI. Brindar orientacion laboral para mejorar la empleabilidad e insercion en el
dmbito laboral.
VIl. Cumplir con las demdas funciones inherentes a su puesto o aquellas :
asignadas por su superior jerarquico. (

Nivel de estudios Licenciatura en Terapia Ocupacional, Rehabilitacidn o
carrera afin; preferentemente con titulo y cédula
profesional

Area de Rehabilitacion ocupacional, desarrollo de habilidades

conocimientos funcionales, atenciéon a personas con discapacidad,
terapia integral, valoracion funcional y trabajo
multidisciplinario

Caodigo del puesto VTE133
Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Jefe inmediato Responsable de la Unidad Bdsica de Rehabilitacién

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto AN Y
Detectar, estructurar, corregir e intervenir en las alteraciones del lenguaje de las |\ \\ \
personas que se atienden en la Unidad Bdasica de Rehabilitacion. ;
Funciones
I. Evaluar el desarrollo del lenguaje en los nifos.
Il. Elaborar un plan de trabajo mensual para cada paciente con dificultades en
la comunicacion, abarcando la transmision, recepcion e integracion del

Waltall l—H*r ().
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lenguaje.

lIl. Informar y orientar a los padres o tutores sobre las dificultades del lenguaje ‘
que presenta su hijo. ‘x
IV. Proporcionar atencién a los ninos que han sido identificados con D

alteraciones del lengugije.

V. Redlizar valoraciones periodicas para determinar los avances del nifno en el
proceso de rehabilitacion.

VI. Crear y desarrollar material didactico adecuado para llevar a cabo el
tratamiento.

VIl. Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas y entregarlo al \
responsable de la unidad.

VIIl. Desempenar otras funciones relacionadas con el puesto que se le asignen
POr suU superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Terapia de Lenguaje, Comunicacién
Humana, Educacién Especial o carrera afin; .
preferentemente con titulo y cédula profesional. [
Area de Evaluacion y tratamiento de trastornos del lenguaie,

conocimientos comunicacion y aprendizaje, atencion infantil, \Egé

desarrollo del habla, rehabilitacion terapéutica y
atencion a personas con necesidades especiales.

Cédigo del puesto VTE13] f

Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Jefe inmediato RESPONSABLE DE LA UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION

NUmero de plazas 2

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Brindar terapia rehabilitadora a los pacientes conforme a las indicaciones
prescritas por el médico, promoviendo su recuperacion y bienestar.

Funciones AR
l. Participar y colaborar en los programas de capacitacion y adiestramiento del |\ \ W
personal técnico. ‘
Il. Administrar y aplicar correctamente el tratamiento de rehabilitacion fisica
indicado por el médico.
lIl. Nofificar al médico cualquier cambio adverso en la condicién del paciente

\ sl HA? ().
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durante el tratamiento. ~—"

IV. Capacitar a los familiares en la aplicaciéon del tratamiento para su
seguimiento en el hogar.

V. Elaborar un reporte mensual de actividades y entregarlo al responsable de
la unidad.

VI. Cumplir con las demds funciones inherentes a su puesto o aquellas
asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Terapia Fisica, Rehabilitacion o
Fisioterapia; preferentemente con titulo y cédula
profesional

Area de Rehabilitacién fisica, terapia fisica, valoracion
conocimientos funcional, ejercicios terapéuticos, atencion a
pacientes, primeros auxilios y manejo de equipo de
rehabilitacion

Codigo del puesto VTE207
Area de adscripcion UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Jefe inmediato Responsable de la Unidad Bdsica de Rehabilitacion

NUmero de plazas ]

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Apoyar al médico en la atencidn a la poblacién en general que asista a
consulta.

Funciones

I. Elaborar diversos oficios y otros documentos relacionados con los servicios del
area.

Il. Recibir a los pacientes y tomar sus signos vitales.

IIl. Brindar asistencia al médico durante las consultas.

V. Cumplir con la programacion de actividades realizadas en la casa de dia.
V. Organizar eventos gerontoldgicos en colaboracion con el DIF municipal.

VI. Realizar actividades fisico-deportivas.

VIl. Ejecutar otras funciones que le asigne su superior jerarquico.

Nivel de estudios Carrera técnica o licenciatura en Enfermeria;

preferentemente con titulo y cédularprefesional
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Area de Atencion de enfermeria, rehabilitacion basica, control
conocimientos y seguimiento de pacientes, primeros auxilios, apoyo
en terapias y trabajo multidisciplinario

DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Codigo del puesto VTEO025

Area de adscripcion DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUumero de plazas 1

Salario neto $15,500.00 (
Objetivo del puesto o

reglamentos y espectdculos, asegurando que las empresas y unidades de
negocio cuenten con los permisos necesarios para operar dentro del marco
legal, protegiendo la seguridad, convivencia y armonia de la poblacion.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Q :

Funciones
I. Supervisar que en los lugares donde se desarrollen espectaculos o diversiones
se respete la moral y las buenas costumbres.
Il. Realizar visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando
las actas circunstanciadas correspondientes.
lll. Regular los horarios de funcionamiento de los establecimientos mercantiles
para preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil.
IV. Aplicar el procedimiento administrativo correspondiente para imponer
sanciones en caso de incumplimiento o violacion a las disposiciones legales.
V. Autorizar licencias y permisos de funcionamiento, asegurando el pago de las
contribuciones municipales respectivas.
VI. Regular el comercio establecido y gestionar la autorizaciéon de espectdculos
publicos dentro del municipio.
VII. Cumplir con las demas funciones establecidas en la normativa vigente y
aquellas que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Derecho, Administracion PUblica o
carrera afin

Q\ Sarol H‘{? .U
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Area de Reglamentos municipales, verificacion administrativa,
conocimientos licencias y permisos, espectdaculos publicos,
normatividad municipal.

Cdédigo del puesto VTE165
Area de adscripcion DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Jefe inmediato Director(a) de Reglamentos y Espectdculos

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Apoyar en las actividades administrativas, para contribuir al control de la
documentacion del drea de adscripcion. (

Funciones \
|. Recepcion, registro, clasificacion y archivo de documentos y Q
correspondencia.
Il. Elaboracion de oficios y otros documentos referentes al drea solicitados por
ciudadanos o superiores.
lll. Mantenimiento de la informacion general del drea ordenada y disponible.
IV. Atencion directa al publico, ciudadanos y llamadas telefénicas, resolviendo
dudas y canalizando solicitudes.
V. Gestion de agendas, coordinacion de reuniones y recordatorios para
funcionarios.
VI. Manejo de correo electronico y comunicacion con otras dependencias o
poderes.
VIl. Apoyo en la organizacion y ejecucion de actividades administrativas y
operativas del darea.
VIIl. Manejo de fotocopiadoras, escaner y otras herramientas de oficina.
IX. Coordinacién y enlace con otras éreas y programas sociales o federales.
X. Seguimiento a trdmites y procesos administrativos.
X|. Ejecutar otras funciones asignadas por el superior jerdrquico dentro de su
dmbito de competencia.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion, Derecho o carrera afin

Area de Atencion administrativa, manejo de documentacion

conocimientos oficial, apoyo en licencias y permisos, archivo,
atencion ciudadana y elaberdGion de reportes
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Cédigo del puesto VTE245
Area de adscripcion DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Jefe inmediato Director(a) de Reglamentos y Espectdaculos

NUmero de plazas |

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Garantizar el cumplimiento de las leyes y reglamentos municipales aplicables a
establecimientos comerciales, comercio semifijo e informal, asi como
espectdculos publicos.

Funciones

|. Atender y orientar a la ciudadania que presente solicitudes o peticiones.

Il. Redactar oficios y documentos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del drea.

lIl. Recibir, registrar, turnar y archivar la correspondencia del area.

IV. Apoyar en la organizacion de expedientes y documentacion.

V. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normativa en los
establecimientos del municipio.

VI. Verificar el respeto a los horarios autorizados en los reglamentos municipales.
VIl. Levantar actas de inspeccidén en caso de irregularidades en los
establecimientos.

VIIl. Asesorar a propietarios y encargados sobre el cumplimiento de la
normativa vigente.

IX. Elaborar y entregar reportes diarios de inspeccion. X. Participar en operativos
de verificacion.

Xl. Entregar licencias y notificaciones.

Xll. Apoyar en clausuras de establecimientos cuando sea necesario.

XIll. Cumplir con otras funciones inherentes a su puesto o asignadas por su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Derecho, Administracion o carrera afin

Area de Notificacion de documentos oficiales, reglamentacion

conocimientos municipal, atencion ciudadana, elaboracion de
actas, procedimientos administrativos y tfrabajo de
campo
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Codigo del puesto | VTE228

Area de adscripcion DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
Jefe inmediato Director(a) de Reglamentos y Espectaculos
NUmero de plazas 3

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Supervisar la operacion de tianguis, puestos fijos y semifijos, asi como gestionar
el cobro de derecho de piso para optimizar los recursos municipales.

Funciones

|. Controlar y recaudar el derecho de piso, reportando los ingresos a la Tesoreria
Municipal.

Il. Mantener actualizado el padrén de comerciantes en via publica.

Ill. Vigilar que las actividades comerciales respeten la moral publica y el orden.
IV. Aplicar procedimientos administrativos para suspension o retiro de puestos \
€en Ccaso necesario.

V. Cumplir con las funciones asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Contabilidad, Administracion o carrera afin

Area de Cobranza y recepcion de pagos, atencion

conocimientos ciudadana, manejo de efectivo, control de ingresos,
elaboracién de recibos y apoyo administrativo

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Codigo del puesto VTEO17

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
Numero de plazas |

Salario neto $18,000.00

Objetivo del puesto
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Garantizar la prestacion eficiente y de calidad de los servicios publicos
municipales, asegurando su mantenimiento y mejora continua en beneficio de
la ciudadania.

Funciones

I. Atender las solicitudes ciudadanas relacionadas con los servicios publicos
municipales.

Il. Supervisar el mantenimiento y conservacion de calles, plazas, jardines y
espacios publicos.

Ill. Administrar, conservar y coordinar el mantenimiento de los fransportes
recolectores de residuos sélidos urbanos.

IV. Planear y coordinar el mantenimiento del alumbrado publico, asegurando
eficiencia energética y actualizando el censo de luminarias del municipio.

V. Gestionar el mantenimiento y funcionamiento de los panteones municipales.
V1. Disefiar e implementar programas operativos anuales para la mejora y
organizacion de los servicios publicos.

VIl. Coordinar la instalacion de mobiliario y equipo necesario para eventos
oficiales organizados por el Ayuntamiento.

VIII. Supervisar el correcto funcionamiento y mantenimiento del parque
vehicular municipal, asi como la gestion del consumo de combustible.

IX. Emitir el manifiesto de recoleccion y traslado de residuos solidos urbanos.
X. Cumplir con las demdas funciones inherentes a su puesto o aquellas
asignadas por su superior jerarquico.

@\

Nivel de estudios Licenciatura en Administracion Publica, Ingenieria,
Gestion Municipal o carrera afin;

Area de Servicios publicos municipales, mantenimiento urbano,

conocimientos recoleccion de residuos, alumbrado publico,
administracion de recursos, logistica operativa.

Cédigo del puesto VTEO73
Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Numero de plazas 1

Salario neto $12,000.00
Objetivo del puesto T o
> Samn Hdz V. (=%
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Optimizar el drea de Servicios Generales, garantizando eficiencia y calidad en
los servicios publicos que corresponden al municipio.

Funciones

|. Atender a la ciudadania en relacion con cualquier tema o solicitud referente
a los servicios a su cargo.

Il. Mantener en buen estado las calles, plazas, jardines y otros espacios publicos
del municipio.

lll. Supervisar y mantener los parques y dreas recreativas, asegurando que sean
atractivos y bien conservados, mediante la implementaciéon de programas de
riego y poda, en coordinacion con la Direccidn de ecologia y medio
ambiente.

IV. Planificar y organizar la prestacion de los servicios publicos mediante la
creacion y ejecucion de programas operativos anuales.

V. Coordinar la colocacion del mobiliario necesario para los eventos formales
organizados por el Ayuntamiento.

VI. Asegurar la limpieza y el buen estado de las oficinas y espacios dentro de
las dependencias, entidades y unidades de la administracion publica
municipal.

VIl. Proporcionar a la poblacién un servicio adecuado de cloracién del agua /
potable.

VIII. Suministrar agua potable a la poblacion durante temporadas de sequia,
conforme a la infraestructura disponible.

IX. Garantizar el suministro de agua potable a la poblacién en caso de
contingencias que generen desabastecimiento, de acuerdo con las
capacidades e infraestructura del drea.

X. Desempenar otras funciones relacionadas con su puesto o aguellas
asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato o licenciatura en Administracion,
Ingenieria o carrera afin.

Area de Mantenimiento de instalaciones, control de bienes y

conocimientos servicios, logistica operativa, supervision de personal,
administracion de recursos, servicios municipales y
organizacion administrativa.

Cddigo del puesto VTE170

Qeﬂ de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

[
Objetivo del puesto ==
Brindar apoyo en las diversas actividades de mantenimiento, desempenando
funciones técnicas y operativas.

Funciones
l. Ejecutar labores de mantenimiento en espacios publicos.
Il. Manejar y cuidar la herramienta y equipos diversos para garantizar el
cumplimiento de las tareas programadas diariamente.
lll. Colaborar en las tareas multiples de servicios generales, y cubrir las
actividades de otros companeros cuando sea necesario.
IV. Realizar cualquier otra funcion relacionada con su puesto o las que le
asigne su superior jerarquico.
Nivel de estudios

Primaria, secundaria o bachillerato concluido
Area de Mantenimiento y limpieza de instalaciones, apoyo
conocimientos operativo, manejo de herramientas bdsicas, logistica *

de servicios, organizacion de espacios

Codigo del puesto VTEO75

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NUmero de plazas 3

Salario neto $12,000.00

Objetivo del puesto
Operar la maquinaria pesada de manera eficiente y segura para llevar a cabo
los trabajos asignados segun las necesidades del drea.

Funciones
l. Verificar que la maquinaria asignada esté en buenas condiciones antes de
comenzar y al finalizar cada turno, revisando los niveles de agua, aceite,
combustible y la presion de llantas, asegurando que todo esté en orden para
suU operacion.
Il. Operar la maquinaria pesada asignada de acuerdo con los requerimientos
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de las tareas que se le encarguen, siguiendo las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Ill. Cumplir con las tareas diarias programadas, garantizando que las
actividades asignadas se realicen de manera eficiente y oportuna.

IV. Registrar las actividades realizadas durante la jornada laboral, manteniendo
un seguimiento detallado de las operaciones y el uso de la maquinaria.

V. Readlizar cualquier ofra actividad relacionada con su puesto que le sea
asignada por su jefe inmediato, contribuyendo al buen desarrollo de las labores
operativas.

Nivel de estudios Secundaria o bachillerato concluido; preferentemente
con experiencia y licencia correspondiente;

Area de Operacion de maquinaria pesada, mantenimiento
conocimientos basico de equipo, seguridad laboral, obras publicas,
manejo de herramientas y procedimientos operativos.

Cdédigo del puesto VTE277

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNIC!PALEg\S

Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNIClPALEXf @
‘%&

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.,451.20

Objetivo del puesto
Garantizar el resguardo, control y distribucion eficiente de los insumos y
materiales en general del Ayuntamiento.

Funciones

|. Proveer al municipio con un servicio de alumbrado publico eficiente y de
calidad mediante el mantenimiento y rehabilitacion del sistema eléctrico vy las
luminarias.
Il. Operar la unidad de alumbrado publico de manera responsable,
garantizando su correcto uso.
lll. Realizar diagnosticos regulares de las luminarias del alumbrado publico,
asegurando su optimo funcionamiento.
IV. Elaborar informes detallados sobre las actividades realizadas y presentarlos
a suU superior jerarquico.
V. Desarrollar un programa anual de frabajo para el mantenimiento y mejoras
del sistema de alumbrado publico.
(. Supervisar la operacién del alumbrado publico, detectando y corrigiendo
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las deficiencias ofallasen el sistema.

VII. Cumplir con otras funciones asignadas por su jefe inmediato que sean
inherentes a su puesto.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Administracion o carrera afin

Area de Control y resguardo de inventarios, recepcion y

conocimientos entrega de materiales, organizacion de almaceén,
elaboracion de reportes, manejo de entradas y salidas
y control documental

Codigo del puesto VTE177

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NUmero de plazas 1 )

Salario neto $9.451.20 \
Objetivo del puesto M

Apovyar en las actividades administrativas del drea de Servicios PUblicos,
asegurando la correcta operacion y mantenimiento del parque vehicular.

Funciones

|. Atender a la ciudadania y a los empleados municipales que presenten
solicitudes o peticiones relacionadas con el area de Servicios Publicos.

Il. Gestionar y controlar el parque vehicular del municipio, asegurando su
correcta administracion.

lIl. Coordinar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades del pargue vehicular.

IV. Gestionar los framites necesarios para asegurar que las unidades cuenten
con la documentacion vigente, como seguros, pagos de tenencia,
verificaciones vehiculares y otros documentos requeridos para su circulacion.
V. Redlizar el control y seguimiento del consumo de combustible de las
unidades, conforme a lo establecido por la ley, asegurando su suministro
adecuado.

VI. Organizar y dar seguimiento a los reportes y expedientes relacionados con

la situacion.
VIl. Atender las llamadas telefénicas del drea y proporcionar la informacion
solicitada.

el parque vehicular, rindiendo informes periddicos a su superior jerdrquico sobre |\

\Vlll. Colaborar en la elaboraciéon y mejora de procedimientos que optimicen la
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eficiencia de las operaciones en el drea de Servicios PUblicos.

IX. Facilitar la informacién requerida por otras areas de la Presidencia Municipal
que esté relacionada con el departamento de Servicios Publicos. X. Cumplir
con otras funciones que su superior jerarquico le asigne.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en \
Administracion, Mecdanica o carrera afin \
Area de Administracion y control de unidades vehiculares, =
conocimientos mantenimiento preventivo y correctivo, control de
combustible, logistica operativa, elaboracion de
bitGdcoras y supervision de vehiculos oficiales.

Cédigo del

puesto VTE176
Areade DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
adscripcion

IaTalfthadiate ENCARGADO(A) DE PARQUE VEHICULAR
Numero de .

plazas

Salario neto $9.,451.2

Obijetivo del puesto
Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el control, gestion y
mantenimiento del parque vehicular, asegurando el adecuado registro de los
documentos y el seguimiento de los trdmites necesarios para el correcto
funcionamiento de |las unidades.

Funciones
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|. Atender y brindar soporte administrativo a los empleados municipales y ciudadanos
en relaciéon con el parque vehicular.

Il. Registrar y mantener actualizada la informacion de las unidades del parque
vehicular en los sistemas y documentos correspondientes.

lll. Colaborar en la gestion de los tradmites administrativos relacionados con las
unidades, como el pago de tenencia, verificacion vehicular y seguros.

IV. Realizar el control de los reportes de mantenimiento preventivo y correctivo,
registrando las intervenciones realizadas a las unidades del parque vehicular.

V. Gestionar la distribucion y control del consumo de combustible de las unidades,
asegurando que se sigan los procedimientos establecidos por la ley.

VI. Redlizar y registrar el seguimiento de las solicitudes y reportes relacionados con el
parque vehicular, proporcionando la informacién necesaria a su superior jerarquico.
VIl. Apoyar en la elaboraciéon de reportes y estadisticas sobre el estado y
funcionamiento del parque vehicular, para ser entregados a las autoridades
correspondientes.

VIIl. Atender las llamadas telefénicas y correos electrénicos relacionados con el drea
de parqgue vehicular, proporcionando informacion y realizando gestiones cuando sea
necesario.

IX. Ejecutar cualquier ofra actividad administrativa que sea solicitada por su superior
jerarquico relacionada con el parque vehicular.

Nivel de Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en Administracion o
estudios carrera afin.

Arsdde Control y seguimiento de unidades vehiculares, elaboracion de

CORUGIMISHIDS control de combustible y apoyo administrativo.

bitacoras, archivo y control documental, mantenimiento preventivo,

Codigo del puesto VTE105
Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Garantizar el mantenimiento y buen funcionamiento de la red de alumbrado
publico del municipio.

Funciones 200
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|. Proveer al municipio con un servicio de alumbrado publico eficiente y de
calidad mediante el mantenimiento y rehabilitacion del sistema eléctrico y las
luminarias.

Il. Operar la unidad de alumbrado publico de manera responsable,
garantizando su correcto uso.

Ill. Realizar diagndsticos regulares de las luminarias del alumbrado publico,
asegurando su 6ptimo funcionamiento.

IV. Elaborar informes detallados sobre las actividades realizadas y presentarlos
a su superior jerarquico.

V. Desarrollar un programa anual de trabajo para el mantenimiento y mejoras
del sistema de alumbrado publico.

VI. Supervisar la operacion del alumbrado publico, detectando y corrigiendo
las deficiencias o fallas en el sistema.

VIl. Cumplir con otras funciones asignadas por su jefe inmediato que sean
inherentes a su puesto.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica en electricidad o carrera
afin 7

Area de Instalacion y mantenimiento de alumbrado publico,

conocimientos electricidad bdasica, mantenimiento preventivo y
correctivo, seguridad eléctrica, manejo de
herramientas y supervision de servicios publicos

Codigo del puesto VTE191

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
Numero de plazas 1
Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades relacionadas con el alumbrado publico,
realizando tareas técnicas y operativas que contribuyan al éptimo
funcionamiento del servicio.

Funciones

l. Asegurar un servicio de alumbrado publico de calidad para el municipio,
mediante el mantenimiento y la rehabilitacion de las luminarias y el sistema
eléctrico.

Il. Manejar y mantener adecuadamente la herramienta y el equipo necesario
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para las tareas diarias del drea de alumbrado publico.

lll. Realizar cualquier otra funcidn relacionada con su puesto, o asignada por su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Alumbrado Publico

Secundaria, bachillerato o carrera técnica en
electricidad o carrera afin

Area de Instalacion y mantenimiento de alumbrado publico,

conocimientos electricidad bdsica, manejo de herramientas,
seguridad eléctrica, apoyo operativo y mantenimiento
preventivo

Caodigo del puesto VTE202

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES |

Jefe inmediato ENCARGADO(A) \
MANTENIMIENTO Y RESIDUQS SOLIDOS

NUmero de plazas 7

Salario neto $9,451.20

Objetivo del puesto
Brindar apoyo en la ejecucion de diversas actividades de mantenimiento,
tanto técnicas como operativas, para contribuir al desarrollo y mejora de los
espacios urbanos y edificios publicos.

Funciones

|. Realizar labores de poda, limpieza y mantenimiento en espacios publicos.
Il. Manejar y cuidar adecuadamente las herramientas y el equipo necesario
para cumplir con las tareas programadas de forma diaria.
lIl. Realizar cualquier otra funcion relacionada con el puesto que sea asignada
por el superior jerarquico.
Nivel de estudios

Primaria, secundaria o bachillerato concluido
Area de Mantenimiento preventivo y correctivo, manejo de
conocimientos herramientas basicas, reparacion de instalaciones,
apoyo operativo, limpieza y seguridad e higiene
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Codigo del puesto VTE128
Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato Encargado (a) de Mantenimiento y Residuos Solidos
NUmero de plazas 5
Salario neto $10,000.00

Obijetivo del puesto

Realizar la recoleccion de residuos solidos urbanos, su traslado y disposicion
final, de acuerdo con la ruta y unidad vehicular asignada.

Funciones

|. Recolectar los residuos solidos urbanos de los domicilios y espacios publicos

de forma diaria.

Il. Conducir las unidades de recoleccion de residuos solidos de manera
responsable, en caso de ser el chofer asignado. -
lIl. Verificar que la unidad de recoleccién esté en condiciones dptimas,
revisando los niveles de agua, aceite, combustible y la presion de las llantas \
antes de iniciar y al finalizar el turno, en caso de ser el chofer asignado. 3
IV. Cumplir con la ruta de recoleccion asignada, respetando los horarios
establecidos.

V. Realizar la disposicion final de los residuos al terminar la ruta asignada.

VI. Registrar las actividades realizadas durante la jornada de trabajo.

VIl. Cumplir con cualquier otra funcién asignada por su superior jerarquico.

Nivel de estudios , , ; :
Primaria o secundaria concluida

Area de Recoleccion de residuos solidos, manejo de
conocimientos herramientas y equipo de limpieza, separacion bdsica
de residuos, seguridad e higiene, trabajo operativo y

servicios publicos municipales

Coédigo del puesto VTE190

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Jefe inmediato ENCARGADO(A)
MANTENIMIENTO Y RESIDUOS SOLIDOS
Numero de plazas 4
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Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en la ejecucion de diversas actividades de limpieza y
recoleccion de residuos, desempenando funciones tanto técnicas como
operativas, para contribuir al adecuado mantenimiento de calles, parques,
jardines y otros espacios publicos.

Funciones

|. Proporcionar el servicio de limpieza en las calles del municipio.

Il. Realizar la recoleccion periddica de basura en parques, jardines y otros
lugares publicos.

Ill. Brindar apoyo en las labores de limpieza de espacios publicos durante dias
festivos.

IV. Desempenar otfras funciones relacionadas con su puesto que sean
asignadas por su superior jerarquico.

Nivel de estudios ! ) _ 1
Primaria o secundaria concluida

Area de Limpieza de vias y espacios publicos, recoleccion de
conocimientos residuos, manejo bdsico de herramientas de limpieza,
seguridad e higiene y servicios publicos municipales.

\

Codigo del puesto VTE140

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Numero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades de mantenimiento y servicios publicos,
desempenando funciones técnicas y operativas para asegurar el adecuado
funcionamiento de los espacios y servicios del municipio.

Funciones

|. Redalizar trabajos de mantenimiento y conservacion de espacios publicos,
incluyendo limpieza, poda y reparacion de areas comunes.

Il. Manejar, cuidar y asegurar el buen estado de las herramientas y equipos
necesarios para las tareas diarias de mantenimiento.

lIl. Brindar apoyo en diversas actividades dentro del area de servicios publicos,
colaborando en la ejecucion de tareas multiples y cubriendo necgsidades de

1)
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apoyo cuando otfros companeros lo requieran.

IV. Ejecutar ofras funciones relacionadas con su puesto o aquellas asignadas
POr SU SUperior jerarquico.

Nivel de estudios

Primaria, secundaria o bachillerato concluido

Area de Mantenimiento y limpieza de espacios publicos, apoyo
conocimientos operativo en servicios municipales, manejo de
herramientas bdsicas, recoleccion de residuos, trabajo
comunitario y seguridad e higiene.

Codigo del puesto VTE163

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES [ | | %\
Numero de plazas 2 \ b
Salario neto $9.451.20 \

Objetivo del puesto K

Redalizar labores de jardineria y mantenimiento de dreas verdes, garantizando

la conservacion y embellecimiento de los espacios publicos del municipio.
Funciones

|. Realizar tareas de poda, corte y mantenimiento de plantas, arboles y arbustos

en parques, jardines y dreas publicas.

Il. Sembrar, regar y cuidar las plantas y césped en los espacios asignados.

lll. Controlar y eliminar plagas y enfermedades que afecten a las plantas y

dreas verdes.

IV. Redlizar la limpieza y recoleccion de hojas y desechos orgdnicos en las

dreas verdes.

V. Asegurar que las herramientas y equipos de jardineria sean correctamente

utilizados y mantenidos.

VI. Cumplir con otras funciones relacionadas con el puesto que le asigne su

superior jerarquico.

Nivel de estudios - _ )
Primaria o secundaria concluida. i\
Area de Mantenimiento de dreas verdes, poda y cuidado de
conocimientos plantas, manejo de herramientas de jardineria, riego,
limpieza de espacios publicos y seguridad bdsica en el
trabagjo.
P ,:hrol H:‘z.- . ‘ \\Q~
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Codigo del puesto VTE219

Area de adscripcién DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NUmero de plazas 15

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Asegurar la limpieza y el mantenimiento adecuado de las instalaciones de las
diferentes dreas de la administracién municipal.

Funciones

. Realizar la limpieza de oficinas, sanitarios y mobiliario de las instalaciones de
la administraciéon publica, conforme a las tareas asignadas.

Il. Retirar y recoger los residuos sélidos de las diversas dreas de la administracién
municipal.

lil. Brindar apoyo en las actividades que se requieran dentro de sus funciones. \3

IV. Desempeniar otras funciones que le asignen su superior jerarquico.

b

Nivel de estudios . i . :
Primaria o secundaria concluida

.

-4

Area de Limpieza y mantenimiento de instalaciones, manejo de
conocimientos productos de limpieza, organizacién de espacios,
apoyo operativo y seguridad e higiene

Codigo del puesto VTE232

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato ENCARGADO(A) DE AGUA POTABLE

NUmero de plazas 1

Salario neto $9.451.20

Objetivo del puesto

Implementar y llevar a cabo el programa de Cultura del Agua en el municipio.

Funciones

. Disenar y ejecutar un programa de concientizacion sobre el us esponsable
y la conservacion del agua.

e i %\—lrnl “rj? § o \1\\l
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Il. Crear infografias y material informativo relacionado con la cultura del agua.
lll. Atender llamadas telefénicas y tomar recados relacionados con el

programa.

IV. Brindar atencién al publico en general, proporciondndoles informacién
sobre la cultura del agua.

V. Recabar las firmas necesarias para los documentos que lo requieran.

V1. Capturar y organizar los datos conforme a las necesidades operativas del
drea.

VII. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en

Educacion Ambiental, Ecologia o carrera afin

Area de Cultura y cuidado del agua, educaciéon ambiental,
conocimientos atencion ciudadana, apoyo en campanas de
concientizacion, elaboracion de reportes y promocién
del uso responsable del agua

Cédigo del puesto VTE108 (

Arearae odsepeion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES |\~

Jefe inmediato ENCARGADO(A) DE AGUA POTABLE ;

NUmero de plazas 4

Salario neto $11,000.00 /
Objetivo del puesto

Implementar y llevar a cabo el programa de Cultura del Agua en el municipio.

Funciones

|. Disenar y ejecutar un programa de concientizaciéon sobre el uso responsable

y la conservacion del agua.

Il. Crear infografias y material informativo relacionado con la cultura del agua. .

lll. Atender llamadas telefénicas y tomar recados relacionados con el \ |

programa.

IV. Brindar atencion al piblico en general, proporciondndoles informacién
sobre la cultura del agua.

V. Recabar las firmas necesarias para los documentos que lo requieran.

VI. Capturar y organizar los datos conforme a las necesidades operativas del
areq.
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VIl. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su superior
jerarquico.

Nivel de estudios Secundaria, bachillerato o carrera técnica afin.

Area de Operacion y mantenimiento de redes de agua
conocimientos potable, fontaneria bdsica, deteccion y reparacion de
fugas, atencion ciudadana, manejo de herramientas y
servicios publicos municipales.

Caddigo del puesto VTE153

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Numero de plazas 6 (
Salario neto $9.800.00 ‘k .

Objetivo del puesto

Garantizar un adecuado control y funcionamiento del sistema de pozos.

Funciones

I. Operar, mantener y supervisar el pozo asignado.

Il. Revisar los niveles de agua en el pozo de forma periddica.

lIl. Verificar la presion de la bomba del pozo.

IV. Operar la bomba y redlizar el desagile, manteniendo una supervisién
constante de los niveles de agua.

V. Ejecutar la cloraciéon del agua conforme a los procedimientos establecidos.
VI. Tomar muestras de cloro y asegurarse de su correcta aplicacion.

VII. Realizar la clasificacion eficiente y el reparto oportuno de recibos, asi como
la toma y validacion de lecturas, conforme a las rutas establecidas.

VIIl. Reportar cualquier anomalia observada durante su recorrido.

IX. Mantener un registro actualizado de las actividades realizadas en la
bitGcora.

X. Desempenar otras funciones que le asigne su superior jerérquico.

Nivel de estudios ; ] ) _
Primaria o secundaria concluida.

Area de Vigilancia y resguardo de instalaciones, operacion

conocimientos bdsica de pozo de agua, seguridad, reporte de
incidencias, control de acceso y mantenimign{o
bdsico. '
5\171 Hdv : U . \ \\
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Cédigo del puesto VTE157 /

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NUmero de plazas ]

Salario neto $9.,500.00

Objetivo del puesto
Supervisar y brindar apoyo en las tareas de desazolve y mantenimiento del
sistema de drenaje y alcantarillado municipal.
Funciones
I. Supervisar y colaborar en las tareas de desazolve del sistema de drenaje
municipal y las fosas sépticas.
Il. Elaborar un reporte detallado de las actividades realizadas, informando de %\

cualguier anomalia o incidencia a su superior jerarquico. \} :
lIl. Apoyar en las tareas de limpieza del sistema de drenaje y alcantarillado. é§

IV. Realizar cualquier otra funcion relacionada con su puesto o asignada por s

superior inmediato. A

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Ingenieria, Obras Publicas o carrera afin

Area de Operacion y mantenimiento de redes de drengje y

conocimientos alcantarillado, reparacion de fugas y tuberias, servicios

publicos, supervision operativa, seguridad laboral y
atencion ciudadana.

Cédigo del puesto VTE189

Area de adscripcion DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Jefe inmediato ENCARGADO DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO
Numero de plazas 3
Salario neto $9,451.20
Objetivo del puesto

joatrall o O o M
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Brindar apoyo en las tareas de desazolve del sistema de alcantarillado.

Funciones

|. Mantener el Vactor limpio y en condiciones éptimas de funcionamiento.

Il. Colaborar en las tareas de desazolve del sistema de drenaje municipal y de
las fosas septicas.

lIl. Apoyar en las tareas de limpieza relacionadas con el alcantarillado y
drenagje.

IV. Desempenar cualquier otra funcion relacionada con su puesto o que le sea
asignada por su superior jerarquico.

Nivel de estudios . . . : :
Primaria, secundaria o bachillerato concluido

Area de Mantenimiento y limpieza de redes de drenaje y
conocimientos alcantarillado, manejo de herramientas, reparacion
bdsica de tuberias, apoyo operativo, seguridad
laboral y servicios publicos municipales

DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD

Codigo del puesto VTEO86

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD
Jefe inmediato DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NUmero de plazas ]

Salario neto $12,000.00

Objetivo del puesto

Ejercer las facultades concurrentes entre el municipio y el Estado en materia de
salud, asi como las funciones especificamente relacionadas con la sanidad
municipal.

Funciones

I. Ejecutar las acciones coordinadas entre el Estado y el municipio o, entre el
municipio y la Federacion, dentro de su dmbito de competencia.

Il. Enviar los asuntos relacionados con esta materia que le sean comunicados a
la Autoridad Sanitaria competente.

lIl. Organizar, proporcionar y operar, en coordinacion con el gobierno estatal,
los siguientes servicios sanitarios:

a) Establecimientos que expendan alimentos, bebidas no alcohdligas y
alcohdlicas, preparadas y envasadas.

b) Agua potable, drenaje y alcantarillado.
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c) Panteones, crematorios y funerarias.

d) Centros de control animal y zoonosis.

e) Limpieza publica.

f) Mercados, centrales de abasto y centros comerciales.

g) Rastros y establecimientos similares.

h) Reclusorios y Centros de Readaptacion Social.

i) Bafos publicos, albercas, balnearios, salas de masaje y similares.

j) Centros de reunion y espectaculos.

k) Construccion de edificios y fraccionamientos.

|) Establecimientos dedicados a la venta de productos y prestacion de servicios
en peluguerias, salones de belleza, asi como tatuajes, perforaciones corporales
estéticas y ofros.

m) Establecimientos dedicados a servicios de tintorerias, lavanderias y
planchadurias, asi como los productos que se utilicen en estos
establecimientos.

n) Establecimientos para el hospedaje. \/ @\
N

o) Centros asistenciales publicos y privados.

p) Establecimientos para la rehabilitacion de personas con adicciones.

q) Establos, granjas, apiarios y otros establecimientos pecuarios.

r) Gasolineras y otros establecimientos de almacenamiento y distribucion de
combustible.

s) Gimnasios y los productos que expendan.

t) Terminales de transporte.

u) Transporte publico, estatal y municipal.

v) Puestos semifijos y ambulantes.

w) En general, cualquier establecimiento, actividad o servicio no regulado por
la Ley General de Salud o sus disposiciones derivadas, ubicados en el municipio
y que puedan representar un riesgo para la salud publica.

IV. Ejercer control sanitario en colaboracion con el gobierno del Estado en los
términos establecidos por la ley estatal en materia de salud y conforme a los
convenios pertinentes.

V. Colaborar en las funciones y actividades de las autoridades sanitarias
federales y estatales, cuando asi lo soliciten.

VI. Apoyar a la autoridad sanitaria del Estado en la aplicaciéon de medidas de
seguridad ante emergencias sanitarias.

VIl. Implementar y coordinar acciones para promover la salud, tanto a nivel
individual como colectivo, mediante programas dirigidos a servidores publicos
y a la poblacién general, enfocdndose en prevencion y regulacion.

VIIl. Fomentar la participacion ciudadana para mejorar los niveles de salud

i

integral en la poblacion. A
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IX. Coordinar y supervisar el sacrificio de animales, asegurdndose de que se
cumpla con las normas sanitarias y de que se paguen los derechos
correspondientes.

X. Proponer, a través de su superior jerarquico, la integracion, instalacion e
implementacion del Comité de Salud del municipio, ante la persona titular del
Ayuntamiento.

XI. Generar y proponer, a través de su superior jerarquico, el Programa de Salud
Municipal, y darle seguimiento en coordinacion con las areas
correspondientes.

Xll. Realizar cualquier ofra funcidn relacionada con su puesto o que le asigne su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Medicina, Enfermeria, Médico
Veterinario o carrera afin.

Area de Salud publica, sanidad, prevencion de enfermedades, |

conocimientos campanas de salud, normatividad sanitaria, atencién /
comunitaria, primeros auxilios y gestion de programas (
de salud.

Caodigo del puesto VTE158

Area de adscripcion DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD
Jefe inmediato Jefe(a) del Departamento de Salud y Sanidad

NUmero de plazas 1

Salario neto $2,500.00

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas del del Departamento
de Salud y Sanidad, facilitando el desarrollo eficiente de las funciones vy
actividades del drea.

Funciones

|. Redactar y elaborar oficios, circulares y ofros documentos necesarios para el
funcionamiento del drea.

Il. Recibir, registrar y gestionar la documentacion entrante y saliente
relacionada con las actividades del drea.

Ill. Organizar, clasificar y archivar adecuadamente los documentos recibidos y
enviados, manteniendo un control ordenado.

IV. Atender llamadas telefénicas, tomar recados y redirigir las consultas a las
dareas correspondientes.
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V. Brindar atencion al publico en general, resolviendo dudas y proporcionando
informacién oportuna.

VI. Recabar las firmas necesarias para la validacion de documentos y tramites
administrativos.

VII. Gestionar, manejar y custodiar la herramienta y equipo necesario para el
cumplimiento de las tareas diarias, asegurando su buen estado y
disponibilidad.

VIIl. Realizar cualquier otra funcion relacionada con el puesto o que sea
asignada por el superior jerarquico para el correcto desarrollo de las
actividades del drea.

Nivel de estudios Bachillerato, carrera técnica o licenciatura en
Enfermeria, Salud PUblica o carrera afin

Area de Salud publica, apoyo en campanas sanitarias,

conocimientos prevencion de enfermedades, atencion comunitaria,
primeros auxilios, elaboracion de reportes y promocion
de la salud

O

DIRECCION DE CATASTRO

Caodigo del puesto VTEQ27
Area de adscripcion DIRECCION DE CATASTRO
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NUmero de plazas 1

Salario neto $15,500.00

Objetivo del puesto

Registrar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio
municipal y asignarles un valor catastral, con el fin de mantener actualizado el
padrén catastral.

Funciones

l. Inscribir en el Padron Catastral del municipio los predios ubicados dentro de
su circunscripcion territorial y asignarles la clave Unica catastral
correspondiente.

Il. Gestionar, administrar y mantener actualizado el Padron Catastral del
Municipio, conforme a lo dispuesto en la ley estatal en materia catastral.
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lIl. Registrar cualquier cambio que ocurra en los predios ubicados dentro de la
circunscripcion del municipio, que modifique los datos registrados en el Padrén
Catastral.

IV. Producir y conservar la informacion catastral de acuerdo con las
disposiciones legales estatales en materia catastral.

V. Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
asi como a los propietarios o poseedores de los predios, los datos, documentos
e informes necesarios para colaborar en la integracién y actualizacion del
Padréon Catastral.

VI. Establecer convenios de coordinacion y colaboracion con las
dependencias de diferentes niveles de gobierno, conforme a la legislacion
estatal en materia catastral.

VII. Elaborar propuestas para las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccion, basadas en las normativas de la ley estatal corespondiente.

VIIl. Determinar y asignar los valores catastrales de cada predio, utilizando las
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones aprobadas por el
Congreso del Estado.

IX. Realizar inspecciones en los predios ubicados en el municipio para obtener \“
la informacion necesaria para la conformacion y actualizacion del Padréon
Catastral.

X. Solicitar apoyo y asesoria técnica a la dependencia estatal en materia \
catastral para la elaboracion de las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones.

XI. Expedir avaluos catastrales, cédulas catastrales y constancias de
informacion sobre los predios registrados en su circunscripcion territorial a los
interesados que acrediten su interés legitimo.

XIl. Proporcionar a la dependencia estatal en materia catastral la informacion y
documentacion necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro
del Estado, de acuerdo con la legislacion local.

Xlll. Expedir certificaciones y copias de planos y documentos relacionados con
los predios inscritos en el Catastro del municipio, a quienes acrediten el interés
legitimo.

XIV. Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion
establecidos en la ley estatal en la materia.

XV. Detectar infracciones y aplicar las sanciones correspondientes conforme a K AN

la legislacion estatal en materia catastral.

XVI. Proteger y resguardar la informacion catastral registrada en el Sistema de
Informacion bajo su custodia, garantizando su entrega a la siguiente
administracion municipal.

XVIl. Disenar y promover campanas para incentivar el pago oportuno del

impuesto predial de los precﬂos—r-egsizgdos en el Padron Catastral.
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XVIIl. Notificar a los propietarios o poseedores de predios sobre la asignacion,
modificacion y actualizacion de los valores catastrales.

XIX. Realizar las operaciones catastrales dentro del dmbito de sus
competencias.

XX. Realizar cualquier otra funcién relacionada con su competencia
establecida en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, su Reglamento y
demas disposiciones aplicables, o aquellas que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Topografia, Administracién Publica o carrera afin;

Area de Catastro municipal, valuacion catastral, cartografia,

conocimientos topografia, ordenamiento termitorial, sistemas de
informacion geografica, normatividad catastral y
administracion publica.

Cddigo del puesto VTE109

Area de adscripcion DIRECCION DE CATASTRO
Jefe inmediato Director(a) de Catastro

NUmero de plazas 1

Salario neto $11,000.00

Objetivo del puesto

Brindar atencion cordial a las personas que acudan a las oficinas y realizar
actividades administrativas y técnicas propias del area.

Funciones

|. Atender a los usuarios que acuden al pago del impuesto predial.

Il. Mantener actuadlizada la base de datos del padréon catastral.

lll. Resolver dudas y brindar aclaraciones al publico en general.

IV. Verificar la correcta integracion de la documentacion presentada por los
usuarios para redlizar sus tframites.

V. Capturar los tramites entrantes y gestionar la salida de aquellos que ya estén
concluidos.

VI. Elaborar diversos oficios y documentos relacionados con los servicios del
area.

VIl. Recibir tramites, programar visitas a los predios en campo para medicion
(como avalvos, traslados, entre otros).

VIII. Brindar atenciéon a los gestores de notarias.
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IX. Entregar los tramites realizados (como avalios, traslados, etc.). X. Archivar los
documentos salientes de manera adecuada.

XI. Realizar las demdas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o
superior.

Nivel de estudios Carrera técnica o licenciatura en Arquitectura,
Ingenieria Civil, Geografia o carrera afin

Area de Catastro municipal, levantamientos topograficos,

conocimientos cartografia, valuacion catastral, manejo de sistemas
de informacion geogrdfica, interpretacion de planos y
normatividad catastral

DIRECCION DE ECOLGIA Y MEDIO AMBIENTE

Cédigo del puesto VTEO28
Area de adscripcion DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
Jefe inmediato PRESIDENTE(A) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Numero de plazas ]

Salario neto $15,500.00

Objetivo del puesto

Crear un municipio verde y sustentable, amigable con el medio ambiente,
mediante la regulacion de las disposiciones legales aplicables en la materia.

Funciones

l. Disenar, implementar y evaluar la politica ambiental municipal.
Il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental establecidos en las leyes
locales, promoviendo la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y
la proteccion del medio ambiente en las areas de jurisdiccion municipal que
no correspondan a la Federacion o al Estado.
lIl. Ejecutar las disposiciones legales sobre prevencion y control de la
contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas de establecimientos
mercantiles o de servicio que no sean de jurisdiccion federal, con la
colaboracion del gobierno del Estado segun lo determine la legislacion estatal.
IV. Implementar medidas juridicas relacionadas con la prevencion y control de
los efectos ambientales causados por la generacion, transporte, n}

splidos

almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de residuos
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urbanos no peligrosos, conforme a las leyes federales y estatales de proteccién
al ambiente.

V. Proponer al Ayuntamiento la creacion y gestion de zonas de proteccion
ecologica en centros de poblacion, parques urbanos y otras dreas ecologicas,
conforme a las leyes estatales y demas normativas aplicables.

VI. Aplicar disposiciones legales sobre la prevencion y control de la
contaminacién de las aguas residuales descargadas en los sistemas de drenaje
y alcantarillado de centros poblacionales y areas designadas por la
federacion, el Estado o el programa de desarrollo urbano y ecologia municipal.
VII. Elaborar y emitir el Programa de Ordenamiento Ecologico del municipio
conforme a la normativa federal y estatal, y realizar el control y vigilancia del
uso del suelo segun lo establecido en dicho programa.

VIIl. Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccion ambiental en lo
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios d
alcantarillado, limpieza, mercados, panteones, rastros, transito y transporte
local, siempre y cuando estas funciones no sean competencia de la
federacion o el estado.

IX. Participar en la atencion de problemas que afecten el equilibrio ecolégico
de dos o mds municipios y que generen efectos ambientales dentro del
territorio municipal.

X. Participar en la gestion de emergencias y contingencias ambientales de
acuerdo con las politicas y programas de proteccioén civil establecidos.

Xl. Supervisar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de
ecologia y medio ambiente.

XIl. Desarrollar y liderar la politica municipal de informacion y difusion
ambiental.

Xlll. Colaborar en la evaluacion del impacto ambiental de obras o actividades
de competencia estatal que se realicen en el territorio municipal.

XIV. Apoyar a las autoridades competentes en la prevencion de la tala ilegal y
la degradacion del medio ambiente en el territorio municipal, asi como
denunciar a las personas que cometan delitos ambientales segin los codigos
penales del fuero comun y federal.

XV. Atender las denuncias ciudadanas sobre temas ambientales y, en caso
necesario, revisar las solicitudes de tala de especies arboéreas no protegidas y
destinadas solo para uso domestico.

XVI. Desarrollar, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Proteccion al
Ambiente, previa autorizacion del Ayuntamiento.

XVII. Abordar otros asuntos de preservacion y proteccion al medio ambiente
conforme a la ley general del equilibrio ecolégico y otras normativas
relacionadas.

XVIII. Coordinar la gestion integral de los residuos solidos urbcn?\erﬁ s distintas

etapas.
— Snea Nz ()
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XIX. Colaborar con el Ayuntamiento en la creacion de reglamentos y
disposiciones para fortalecer las acciones de conservacion del ambiente.
XX. Realizar las demdas funciones asignadas por las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en la materia o por su superior jerarquico.

Nivel de estudios Licenciatura en Ciencias Ambientales, Biologia,
Ingenieria Ambiental, Ecologia o carrera afin

Area de Proteccion ambiental, desarrollo sustentable,

conocimientos normatividad ambiental, gestion de residuos,

educacion ambiental, impacto ambiental,
conservacion de recursos naturales y administracion
publica municipal.

Codigo del puesto VTE139

Area de adscripcion DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
Jefe inmediato DIRECTORA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

NUmero de plazas 1

Salario neto $10,000.00

area.

Ill. Recibir, canalizar y archivar la correspondencia entrante en el area.

IV. Atender las llamadas telefénicas relacionadas con los asuntos del drea. V.
Brindar apoyo en la integracion de carpetas y/o expedientes técnicos.

VI. Redlizar cualguier otra funcion que le asigne su superior jerarquico.

Objetivo del puesto ,
Realizar las actividades administrativas y secretariales necesarias para el
funcionamiento eficiente del drea.
Funciones
l. Atender a la ciudadania en general que presente solicitudes o peticiones.
Il. Elaborar diversos oficios y otros documentos relacionados con los servicios del

Nivel de estudios Bachillerato técnico o licenciatura en Ecologia,
Ciencias Ambientales, Biologia o carrera afin

Area de Proteccion ambiental, manejo de residuos, educacion

conocimientos ambiental, apoyo en inspecciones, normatividad
ambiental, elaboracion de reportes y conservacion de
recursos naturales
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VILLA DE TEZONTEPEC
2024 2027

REVISION Y AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 7 y 56, fraccién |, inciso b), y fraccién I, inciso
a). de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo, que establecen
las facultades de los Ayuntamientos para organizar y regular el
funcionamiento de la Administracién PUblica Municipal, asi como para dotar
a sus dependencias de instrumentos administrativos que confribuyan a
mejorar su desempefio, se expide el presente Catdlogo de Puestos 2024-2027
del Municipio de Villa de Tezontepec, Hidalgo.

El cual es firmado y aprobado por el Ayuntamiento en la Ll Sesién Ordinaria
de Cabildo con fecha de 15 de octubre de 2026.

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE VILLA DE TEZONTPEC,
HGO.

C. Miguel Woisé$ Bautista na Rodriguez Elizalde
Gonzaléz Sindica Municipal
Presidente Municipal
Constitucional de Villa de
Tezontepec, Hgo.

[ 1]
- - s

CAaron Bautista Grados C. Diana Enciso Ramire
Regidor Regidora

e MRS

AR

CATALOGO DE PUESTOS 2024-2027“ }



VILLA DE

N N TEZONTEPEC
: PuesL®
A g‘— t A M -‘ N != : BSA‘E’OR&

Harar Haz . U

C. Moises Pe‘rez Bautista C. Sarahi Hernandez Urbano
Regidor Regidora

= Z

C. Vicenta Islas Ensdstiga C. )40"0 Velaneld sk
Regidora Regidora

1 {1

N

3

| . 5
C. Diana Enr\}qbe’rc Avila Péerez

Regidora C. Victor Hugo Lopez Badillo

Regidor X

P

C. David Zarco Luna
Regidor
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