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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion sefala la mision y vision que pretende
alcanzar el Ayuntamiento del Municipio de Coronango, Puebla, en el ambito de sus
atribuciones, estableciendo para este efecto de manera puntual la estructura
organizacional, la descripcion de cada puesto hasta nivel de jefatura, las relaciones
de autoridad, asi como los objetivos, atribuciones y funciones especificas de cada
una de las Unidades Administrativas que conforman la estructura organica

autorizada por el Cabildo.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto

no se establezca que es para uno y otro genero.

Atendiendo a los cambios que se generan en las politicas publicas, el presente
Manual de Organizacion debera revisarse y actualizarse en forma permanente
para el adecuado cumplimiento de los objetivos generales del Ayuntamiento, por
lo que el contenido técnico del presente documento, asi como su correcta
fundamentacion y aplicacion normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que conforman signifique
cambios en su estructura organica, es responsabilidad de cada una de las
Unidades Administrativas que aqui se mencionan, a efecto de que siga siendo un

instrumento actualizado y eficaz
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Normatividad Internacional

1. Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos. Entrada en vigor el 22 de
noviembre de 1969. Ratificado el 03 de febrero de 1981.

Normatividad Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento.

3. Ley de Coordinacion Fiscal.

4. Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

5. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
6. Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.
7
8
9

=

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
10. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
11. Ley General de Archivos.
12. Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
13. Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Normatividad Estatal

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
3. Ley de Agricultura Urbana para el Estado de Puebla
Ley de Agua para el Estado de Puebla.
5. Ley de Atencién y Prevencion de la Contaminacién Visual y Auditiva para el Estado
de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
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Ley de Catastro del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Cultura del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Educacion del Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda.
Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de la Juventud para el Estado de Puebla

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil y su Reglamento.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla;

Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla.
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley Estatal del Deporte.

Ley Estatal de Salud;

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Puebla;

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio del Estado de Puebla.
Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Puebla.
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42. Ley para la Delimitacion Territorial de los Municipios del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

43. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla

44. Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de
Manejo Especial para el Estado de Puebla

45. Ley parala Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado
de Puebla

46. Ley para la Venta y Suministro de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Puebla.

47. Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

48.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla
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50.
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Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024

Lineamientos Auditores Externos

Normatividad Municipal

n

B
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10.

Ley Orgéanica Municipal.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Acuerdo que aprueba el Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de
Coronango, Puebla.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Coronango, vigente.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Cédigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Manuales de Procedimiento.

Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.
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Mision:

 urlogGobervemog

Proporcionar servicios de calidad en pro del bienestar de los ciudadanos del
Municipio de Coronango, manteniéndonos cercanos y sensibles para brindarles una
atencion profesional, calida, respetuosa y oportuna, en el marco de la transparencia,
la legalidad y la efectividad.

Vision:

Coadyuvar al desarrollo sostenible y ordenado del Municipio de Coronango,
transparente, con oportunidades para todas y todos sus habitantes, donde exista la
corresponsabilidad entre ciudadania y el gobierno, buscando siempre un futuro mejor
para las préximas generaciones.

Valores:

I.  Congruencia: Buscar la armonia y el balance que existe en nuestros
pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de
nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que solicita de nuestros

servicios.

. Compromiso: Transformar las promesas en realidades, otorgando al maximo
nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual
se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos.

lll. Eficiencia: Atender de forma oportuna a la ciudadania que solicita nuestros
servicios, alcanzando los objetivos plateados, ejecutar nuestras funciones en el
menor tiempo posible y reducir costos; con base en los procedimientos

establecidos.
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IV. Integridad: Realizar nuestras funciones siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan
alterar el correcto desempefio y evitamos obtener algin provecho o ventaja
respecto a la prestacion de los servicios.

V. Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que
implica conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia
de la ley de intereses personales.

VI. Lealtad: Es el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que creemos
y en quien creemos, en el desempefio de nuestras funciones, aun frente a
circunstancias cambiantes o adversas.

VII. Perseverancia: El esfuerzo continuo para alcanzar lo propuesto, buscando dar
soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos.

VIIl. Respeto: Reconocer el valor, los derechos y las obligaciones de los demas sin
distincion de edad, sexo, religion o condicion social; lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

IX. Responsabilidad: Es la capacidad de tomar decisiones de manera consciente,
asumir las consecuencias que tengan las citadas decisiones y responder por
las mismas ante quien corresponda en cada momento.

X. Tolerancia: A la capacidad de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de
los demas, entendiendo sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad
respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas para tener armonia
en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Xl.  Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacion publica gubernamental con quienes
tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales,
el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y
con las excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
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ATRIBUCIONES COMUNES A LOS TITULARES DE CADA
DEPENDENCIA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA

Someter a consideracion de su superior jerarquico los programas, proyectos y
acuerdos que incidan en el d@mbito de su competencia o los asuntos en
comendados a esta, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo y demas
disposiciones aplicables; asi como coordinar su ejecucion;

Desempefiar las comisiones que su superior jerarquico les encomiende, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;

Supervisar que las actividades de los servidores publicos de su adscripcion se
cumplan conforme a las disposiciones legales y normativas aplicables y los
convenios suscritos;

Administrar la informacion generada por los sistemas informaticos que utilice en el
ejercicio de sus funciones;

Atender y, en su caso, proporcionar la informacion que les sea requerida para
responder las solicitudes de acceso a la informacion, en términos de la
normatividad aplicable;

Coordinar sus actividades con los demas titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas, en los términos fijados por los ordenamientos respectivos o por su
superior jerarquico;

Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas a su cargo, e informar sobre su desarrollo y resultado;

Validar mediante su firma el trdmite y despacho de los asuntos de su competencia
en términos del presente Reglamento;

Coordinar la elaboracion y en su caso validar los informes, estudios y demas
trabajos que corresponden a los asuntos de su competencia;
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X. Proponer a su superior jerarquico la suscripcion de los instrumentos juridicos en el
ambito de competencia;

XIl.  Proporcionar y solicitar, la informacién, datos, cooperacion y asesoria técnica que
les sea requerida por otras Unidades Administrativas, de conformidad con las
disposiciones legales y normativas aplicables;

XIl.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos de su adscripcion;

Xlll.  Someter a consideracion de su superior jerarquico las modificaciones a la
estructura organica de las Unidades Administrativas a su cargo;

XIV. Ordenar que se lleve a cabo la compulsa de los documentos relativos a los asuntos
gue se tramiten en las Unidades Administrativas a su cargo o que obren en sus
archivos;

XV. Proponer a su superior jerarquico las acciones que fomenten la participacion
ciudadana y social en aquellos asuntos de interés publico, competencia de las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y
reglamentariamente les correspondan, de las que les hayan sido delegadas o de
las que les correspondan por suplencia;

XVII.  Implementar los sistemas que permitan evaluar el avance y cumplimiento de
objetivos y metas de los programas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo, los convenios y acuerdos celebrados por el Municipio, dentro del ambito
de su competencia;

XVIIIl.  Ejercer cualquiera de las atribuciones que este Reglamento otorgue a los titulares
de las Unidades Administrativas a su cargo, sin necesidad de acuerdo por escrito;

XIX. Coordinar mensualmente la noticia administrativa y estadistica de la Contraloria
Municipal y remitir a la Secretaria del Ayuntamiento;
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XX. Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y demas
gue sean necesarios para el funcionamiento de las Dependencias y Unidades
Administrativas de su adscripcion y su actualizacién cuando asi se requiera;

XXI. Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo incurra
en la deficiencia del servicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o

comision;

XXII.  Atender los requerimientos de las autoridades administrativas y jurisdiccionales en
el ambito de su competencia, y

XXIIl. Las demas que en materia de su competencia se establezcan de manera
enunciativa no limitativa en este Reglamento, los ordenamientos legales vigentes,
acuerdos, decretos, circulares y convenios o determine el Cabildo.
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Objetivo

Representar legalmente al Ayuntamiento, conducir las politicas publicas que
deban implementarse en el Municipio, asi como dirigir la administracion publica
municipal y velar por la prestacion de los servicios publicos a cargo del
Ayuntamiento, en términos de las disposiciones legales y normativas aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Presidente Municipal

Area de adscripcion Presidencia Municipal
A quien reporta: Cabildo
A quien Supervisa: Tolas las Dependencias y Entidades que conforman la

Administracion Publica Municipal.
Secretario Particular

Escolaridad: No aplica, en virtud de que es elegido por voto popular.

Administracion Publica en General, marco normativo
gue rige el quehacer municipal;

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Conocimientos

Habilidades . . L L,
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

El Presidente Municipal ademas de las facultades y obligaciones establecidas en el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal, tendra las siguientes:

I. Citar a Sesiones Extraordinarias de Cabildo, con apoyo del Secretario;
Il. Asistir con puntualidad a las Sesiones de Cabildo para presidirlas;
[ll. Hacer la declaratoria del inicio de las Sesiones de Cabildo;

IV. Definir el proyecto de Orden del Dia de las Sesiones del Cabildo, con apoyo del
Secretario;

V. Dirigir las Sesiones de Cabildo cuidando que se desarrollen conforme al Orden
del Dia;

VI. Hacer uso de la palabra en las Sesiones de Cabildo para emitir su criterio sobre
el asunto que se esté tratando;

VII. Conceder el uso de la palabra en las Sesiones de Cabildo a los integrantes en el
orden que lo soliciten;

VIII. Solicitar al Secretario recabe la votacion respectiva al punto en discusion;

IX. Mantener el orden en el Recinto Oficial durante el desarrollo de las Sesiones, para
lo cual podra llamar la atencidn a los asistentes y en su caso ordenar la salida a
quien perturbe el orden;

X. Solicitar el auxilio de la fuerza Publica con el objeto de salvaguardar la
inviolabilidad del Recinto Oficial;

XI. Procurar que los demas integrantes del Ayuntamiento guarden el respeto entre si
y al Recinto Oficial durante el desarrollo de las Sesiones de Cabildo, pudiendo
amonestar o en su caso proponer al pleno la imposicién de medidas disciplinarias
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para lograr el orden necesario, consistentes en extraflamiento u ordenar el
desalojo del recinto donde se realice la Sesion;

XIl. Delegar de conformidad con las disposiciones aplicables a quien considere
pertinente, verificando en forma permanente el correcto ejercicio de las
atribuciones delegadas;

XIll. Resolver las mociones que se formulen por los integrantes del Ayuntamiento
durante el desarrollo de las Sesiones;

XIV. Citar en Sesién de Cabildo en los términos de la Ley Organica Municipal a
cualquier servidor publico municipal, quien sélo podréa ser cuestionado en relaciéon
con el tema que motive su comparecencia,;

Los servidores publicos que comparezcan deberan presentar un informe por
escrito, asi como informacion general Gtil para el desarrollo de la comparecencia
con cuarenta y ocho horas de anticipacion a la celebracion de la sesion para que
ésta sea distribuida entre los integrantes del Ayuntamiento.

XV. Ordenar que los asuntos aprobados en Sesion se notifiquen a quien corresponda,
y

XVI. Hacer la declaratoria del cierre de la Sesion de Cabildo cuando esté agotada el
orden del dia.
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ORGANIZACION

SINDICATURA MUNICIPAL

Objetivo

Ser el representante legal del Ayuntamiento, asi como atender los procesos legales
competencia del mismo, para otorgar la seguridad juridica de su actuar en el marco

de la legalidad.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Sindico Municipal

Area de adscripcion

Sindicatura Municipal

A quien reporta:

Honorable Cabildo/Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Direccion de Seguimiento a Analisis Juridico
Juez Calificador

Secretario

Auxiliares

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera terminada

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal vy
conocimientos en derecho

Habilidades Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

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

Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio;
otorgar poderes, comparecer alas diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas,
articular posiciones, formular alegatos, en su caso rendir informes, actuar en
materia civil, administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios de
festividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por
conducto de los apoderados designados por él;

lll. Representar juridicamente al Ayuntamiento con todas las facultades generales y
las particulares que requieran clausulas especiales conforme a la Ley, en materia
de amparo y en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos que
sean de su competencia; instrumentar medios preparatorios de juicio, medidas
precautorias, presentar demandas, contestaciones, reconvenciones, desistirse,
interponer recursos, recusar, promover incidentes, rendir informes, ofrecer y
desahogar pruebas, celebrar transacciones, solicitar la suspension o diferimiento
de las audiencias, alegar, pedir que se dicte sentencia y seguir los juicios y
procedimientos hasta ejecutar las resoluciones, y en general ejercer aquellas
acciones que sean necesarias para la defensa, substanciacion y resolucién de los
procedimientos respectivos, asi como presentar denuncias o querellas por hechos
ilicitos que sean del conocimiento del Ayuntamiento en ejercicio de sus
atribuciones, pudiendo delegar dichas facultades previo acuerdo de su superior
jerarquico, asi como en los procedimientos, juicios o relaciones laborales en que
tenga interés juridico o sea parte del Ayuntamiento;

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

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

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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VI. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimare propio y conducente
en beneficio de la colectividad;

VII. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de la Ley Organica
Municipal, denunciando ante las autoridades competentes cualquier infraccion que

se cometa por si 0 por conducto de los apoderados designados por él;

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

IX. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de su competencia;

X. Promover la inclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que
se hayan omitido;

Xl.  Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios;
XIl.  Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;

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

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

XV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la Ley
Organica Municipal;

XVI. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.
b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la
proteccién, respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocién, defensa,
estudio y divulgaciéon de los derechos humanos, de conformidad con el orden
juridico mexicano.

XVII.  Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas,
realizar inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefalan en

las leyes respectivas;

XVIII.  Suscribir el acta de nombramiento del comité o mesa directiva, previo cumplimiento
de los requisitos que realizara la Direccion de Gobernacion;

XIX. Prevery aplicar mecanismos alternativos de solucion de controversias, y

XX. Las deméas que les confieran las leyes.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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CORDINACION JURIDICA

Objetivo

Dirigir y dar seguimiento a los asuntos propios del Ayuntamiento, analizar la
informacién generada por las diversas Unidades Administrativas y que deba ser
suscrita por el Presidente Municipal y, en su caso, aprobada por el Cabildo, para
verificar que se encuentre apegada al marco legal aplicable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion Juridica.

Area de adscripcién

Sindicatura Municipal

A quien reporta:

Sindicatura Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliares

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en derecho, manejo de equipo de computo.

Habilidades: Derecho penal, penal procesal, administrativo,
imparticiéon de justicia, analisis, redaccion, manejo de
equipo de cémputo.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|.  Atender las consultas y asesoria en los asuntos de caracter juridico y normativo
gue le encomiende su superior jerarquico;

Il. Apoyar a su superior jerarquico como O6rgano de consulta, para asesorar a las
Dependencias y Unidades Administrativas, en relacion al estudio y andlisis de
reglamentos, acuerdos, circulares y demas normatividad competencia del
Ayuntamiento;

lll. Revisar la procedencia juridica de los reglamentos, contratos, convenios,
acuerdos, circulares y demas instrumentos juridicos que sean competencia del
Ayuntamiento, y someter a consideracion de su superior jerarquico el tramite
correspondiente;

IV. Elaborar y proponer la actualizacion del marco normativo del Ayuntamiento, y
V. Compilar, sistematizar y difundir en forma digital, electronica o impresa las

normas juridicas que permitan el desempefio de las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Conocer de conductas antisociales y que la sancion de faltas administrativas se
haga dentro del marco de estricto respeto a los derechos humanos en beneficio de
las y los ciudadanos de Coronango, otorgandoles seguridad juridica.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Juez Calificador

Area de adscripcion

Sindicatura Municipal

A quien reporta:

Sindicatura Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliares

Secretario
Médico Legista

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

computo.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en derecho, imparticion de justicia, manejo de equipo de

Habilidades:

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Conocer, calificar y sancionar las faltas al presente Bando de Policia y Gobierno,
gue se cometan y surtan efectos en su jurisdiccion;

II. Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los probables infractores;
incorporando en su caso a los infractores mayores de doce afos y menores de
dieciocho afos a la comision, dependencia, institucion, érgano o cualquier otra,
gue para tal efecto se establezca, a fin de lograr su reinsercién familiar y social;

III. Ejercitar de oficio las funciones conciliatorias cuando de la falta cometida deriven
dafos y perjuicios que deban reclamarse por la via civil y en su caso, obtener la
reparacion o dejar a salvo los derechos del ofendido;

IV. Expedir constancias sobre hechos asentados en los libros de registro del Juzgado
Calificador;

V. Dirigir administrativamente las funciones del Juzgado Calificador;

VI. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de que asi lo requiera para el
cumplimiento de sus atribuciones y adecuado funcionamiento del Juzgado
Calificador;

VII. Poner inmediatamente a disposicion del Agente del Ministerio Publico local o
federal, aquellas personas que hayan sido detenidas en flagrante delito, asi como
dar conocimiento de los actos que a su criterio configuran la comision de delito;

VIII. Solicitar el auxilio del médico legista adscrito al Juzgado Calificador para la
emision de los dictamenes correspondientes, asi como para valorar a los
presuntos infractores o infractores que refieran sentirse mal de salud y de esta
manera se les pueda otorgar su libertad;

IX. Firmar los recibos de multas impuestas, asi como las boletas de excarcelacion;

X. Informar semanalmente por escrito a la Sindicatura Municipal sobre los asuntos
tratados y las determinaciones que se hayan dictado;

XI. Brindar orientacién legal a quienes lo soliciten, y

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XII.Las demas atribuciones que le confieran el Acuerdo por el que se crea el
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla, asi
como el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coroango.
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Direccién de Registro Direccion de Archivo Direccién Oficialia de
Civil Municipal Partes
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Objetivo

Realizar las acciones correspondientes a la recepcion, control y distribucién de la
correspondencia oficial que reciba o envie el Ayuntamiento; coordinar las actividades
en materia de registro civil, de archivos, peticiones ciudadanas para la emision de
constancias y obtencion de cartilla militar, que sean competencia del gobierno
municipal, en términos de las disposiciones legales y normativas aplicables; asi como
efectuar las acciones de seguimiento y control de las Actas de Junta de Gobierno.

Perfil del Puesto

ESEAST%E DEL Secretario del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Presidente Municipal
A quien Supervisa: Director del Registro Civil
Director de Archivo Municipal
Director de Oficialia de Partes
Auxiliar Juridico
Operador Junta de Reclutamiento
Auxiliares Administrativos
Escolaridad: Deseable: Licenciatura, carrera técnica o Media superior
Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal y manejo de
equipo de cémputo.
Planeacion, liderazgo, empatia, responsabilidad,
organizacion, andlisis, redaccion, manejo de conflictos y
Habilidades solucién de problemas, trabajo en equipo, capacidad de
negociacion y comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

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

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

lll.  Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y ordenes emitidas por el Estado o la Federacion que
tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal,

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra
formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la sesion;

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

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria del Ayuntamiento las labores que
les correspondan;

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

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

IX. Instar que los encargados de las distintas Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Municipal formulen los informes
establecidos conforme a la Ley;
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X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

Xl.  Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;
XIl.  Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

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

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

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

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

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia, y

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

XIlll.  Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley

Organica Municipal y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion
del publico;

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

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

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

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XVII.  Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los
expedientes y documentos que se encuentren en la misma;

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

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria
del Ayuntamiento;

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

XXI.  Proponer y coordinar programas municipales de difusion y fomento a la cultura;

XXIIl.  Representar al Municipio en eventos culturales, regionales, asi como en actos
culturales y artisticos;

XXIIl.  Verificar las actividades de la Biblioteca del Municipio, y demas areas destinadas
como tal;

XXIV. Verificar que se implementen programas y acciones para preservar, custodiar e
incrementar el acervo bibliografico;

XXV. Verificar se implementen programas de fomento a la lectura y consulta de la
Biblioteca;

XXVI. Coordinar laimplementacion de actividades deportivas en el Municipio, en eventos
intermunicipales, estatales, Juntas Auxiliares, Colonias y Barrios del Municipio;

XXVII.  Coordinar los tramites y servicios que las Leyes y demas disposiciones legales
confieren al Municipio en materia del Registro del Estado Civil de las Personas;

XXVIIl.  Verificar que se cumplan con las leyes, reglamentos convenios y demas
disposiciones competencia del Municipio en materia del Registro del Estado Civil

de las Personas, en todos los tramites y servicios proporcionados;
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XXIX. Apoyar al Presidente Municipal en las funciones que desempaifia como Juez del
Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio de Ley;

XXX. Supervisar que en los servicios que preste su Juzgado se respeten las cuotas y
tarifas autorizadas conforme la legislacion Hacendaria;

XXXI. Planificar y gestionar de los servicios de informacion general y bibliogréafica del
Ayuntamiento;

XXXIl. Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacion de los fondos
bibliograficos, y

XXXIIl.  Coordinar actividades, programas y acciones en materia de fomento a la cultura 'y
turismo del Municipio, y en su caso coordinarse con otras instancias
gubernamentales o del sector privado.
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Y



Coror ngo

—— 2021 - 2024 se———

MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Presidente Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

i JunIogGOBemmod

Direccién del Registro Civil
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director del Registro Civil

Area de adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Auxiliares administrativo

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin, Carrera
Técnica o Media superior

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en derecho, registro civil y manejo de equipo de cOmputo.

Habilidades

Planeacion, liderazgo, empatia, responsabilidad,
organizacion, andlisis, redaccion, manejo de conflictos y
solucion de problemas, trabajo en equipo, capacidad de
negociacion y comunicacion efectiva.

Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I.  Administrar, organizar, integrar y controlar los archivos, registros oficiales y
recursos materiales del area, en cumplimiento de las disposiciones legales

aplicables;

Il. Recibir y dar trdmite de los asuntos que sean solicitados por la ciudadania,
previo cumplimiento de los requisitos sefialados en la normatividad respectiva;

lll. Atender tramites y prestar los servicios que las Leyes y demas disposiciones
legales confieren al Municipio en materia del Registro del Estado Civil de las

Personas;
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Supervisar el asentamiento de los registros de nacimientos, reconocimientos,
anotacion marginal de reconocimientos; matrimonios, divorcios y adopciones;
defunciones y todo tipo de oficios referentes a los mismo;

Custodiar los libros de registro que se encuentran en los archivos del Registro;

Supervisar que los tramites de la Clave Unica de Registro de Poblacion o copia
fiel certificada del libro y extractos de las mismas solicitados por ciudadanos, y

Entregar reporte de actas mensuales a la Coordinacion Estatal del Registro Civil

de la zona regional que le corresponda.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Presidente Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Archivo Municipal

i Junlog(}ObemeMog!

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo

Implementar las acciones tendientes a la organizaciéon, conservacion,
administracion, preservacion y difusion del patrimonio archivistico que le sea
transferida por las diversas Unidades Administrativas que integran la
administracion publica municipal, en términos de las disposiciones legales y

normativas aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Archivo Municipal

Area de adscripcién

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Auxiliar administrativo

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, Carrera Técnica o Media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en materia archivistica, administracion Documental,
Conservacion Documental, manejo de equipo de
computo.

Planeacion, liderazgo, empatia, responsabilidad,
organizacion, analisis, redaccion, manejo de conflictos y

Habilidades solucion de problemas, trabajo en equipo, capacidad de
negociacion y comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol D ———
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Implementar programas y acciones para la conservacion y custodia de los
documentos, libros y expedientes que integran el acervo documental;

Il.  Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al archivo municipal;

[ll.  Promover el aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental
municipal;

IV.  Organizar y describir los grupos documentales histéricos, que integran el
acervo del archivo municipal, asi como proponer normas y procedimientos
para su préstamo y custodia,

V. Disefiar, proponer e implementar la organizacion y sistemas de registro de los
documentos que sean depositados en el archivo municipal, con el fin de
controlar su inventario y agilizar su manejo y localizacion;

VI. Reportar ante el Secretario los libros y documentos que requieran ser
restaurados o reproducidos y proponer las medidas necesarias para su
conservacion;

VII.  Autorizar solicitudes de los usuarios externos e internos para consultar los
documentos del archivo municipal;

VIII.  Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, la salida de documentos originales
del acervo histérico cuando se requieran, haciendo que se guarden las
medidas de conservacion y seguridad para tal efecto, y

IX.  Cumplir y coordinar las obligaciones a que se refieren las Leyes Generales y
Estatales en materia de archivos.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES

Presidente Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion de Oficialia de Partes

i Junlog(}«)lmmemd

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE OFICILIA DE PARTES

Objetivo

Recibir, registrar y controlar los oficios y la diversa documentacién entregada por
parte de los diferentes ordenes de gobierno y ciudadania en general, mismos que
deberan ser canalizados a las aéreas competentes para su debido tramite y
seguimiento correspondiente.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Oficialia De Partes

Area de adscripcién

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretario del Ayuntamiento

A quien Supervisa:

Auxiliares administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, Carrera Técnica o Media
superior

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en materia archivistica, administracion Documental,
Conservacion Documental, manejo de equipo de
computo.

Planeacion, liderazgo, empatia, responsabilidad,
organizacion, andlisis, redaccion, manejo de conflictos y

Habilidades s : ) .
solucion de problemas, trabajo en equipo, capacidad de
negociacion y comunicacion efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

e
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 Jurloaberemo

I. Registrar la correspondencia que sea dirigida a las Dependencias y Unidades

Administrativas;

[I.  Turnar la correspondencia recibida a la Unidad Administrativa competente para
la atencion correspondiente, a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha de

recepcion;

lll. Dar seguimiento a la correspondencia remitida a las Dependencias y Unidades
Administrativas, y

IV. Llevar a cabo las notificaciones de acuerdos, oficios, citatorios o documentos

oficiales competencia de la Secretaria.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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TESORERIA MUNICIPAL

AUTORIZACIONES ‘

ELABORO

AUTORIZO

REVISO

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Coordinacién General
de Tesoreria

—

i JunIogGOBemmod

Direccién de Finanzas

Direccién de Recursos
Humanos

Direccién de Contabilidad

Direccion de Ejecucién y
Verificacion

Direccion de Ingresos

Direccién de Sistemas

Direccion de Patrimonio y
Parque Vehicular

Direccion de Catastro

Direccion de Normatividad y
Regulacion Comercial

Direccion de Adquisiciones y
Recursos Materiales

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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TESORERIA MUNICIPAL
Objetivo

Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacion de una
efectiva politica recaudatoria y de la correcta programacion, presupuestacion,
ejercicio, y control de los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la rendicién de cuentas a
través de la generacion y emision de la informaciéon derivada de la gestion
financiera del Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Tesorero Municipal

Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quien reporta: Presidente Municipal
A quien Supervisa: Coordinador General de Tesoreria

Director de Finanzas

Director de Recursos Humanos

Director de Contabilidad

Director de Ejecucion y Verificacion

Director de Ingresos

Director de Sistemas

Director de Patrimonio y Parque Vehicular
Director de Catastro

Director de Normatividad y Regulacion

comercial

Director de Adquisiciones y Recursos Materiales
Auxiliares Administrativos

Deseable, Licenciatura o carrera técnica en areas
Econdémico Administrativas.

Deseable: Administraciéon Publica en general,
marco normativo que rige el quehacer municipal,
deseable: conocimientos en Finanzas vy
Contabilidad Gubernamental.

Escolaridad:

Conocimientos:

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Planeacion, organizacién, direccion, andlisis,
resolucion de problemas, capacidad de liderazgo
y trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.

Habilidades

Descripcion de Atribuciones y Funciones

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

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales;

[I. Dar cumplimiento a las leyes, acuerdos, decretos, convenios, y demas
disposiciones legales aplicables, en materia de coordinacién fiscal, hacendaria,
ingresos, armonizacion contable, fiscalizacion, control, rendicion de cuentas y
transparencia; en el ambito de la competencia del Municipio;

V. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la
emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el
importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones Yy
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan

las leyes;
VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos;
VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita

para los contribuyentes municipales;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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VIILI. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de

la situacion financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el
Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales;

X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con
fundamento en las disposiciones respectivas, asi como participar en los términos
gue establezcan los ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios
de defensa que sean promovidos en contra de los actos de las autoridades
fiscales del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion
del pago y la expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias
diversas de las exactoras;

XII. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio
municipal;
XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que
legalmente les corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como
proporcionarla a la Auditoria Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo,
en términos de la Ley Organica Municipal y demas aplicables;

XV. Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el
Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes
gue sean necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y
egresos, vigilando que se ajusten a las disposiciones de la Ley Orgéanica
Municipal y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracion
de dichos presupuestos;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto;
XVIIL. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para

los efectos procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale
la ley aplicable, el informe de la administracién de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el
Ayuntamiento a las autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la
materia;

XXI. Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el
informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y
aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su
remision a la Auditoria Superior del Estado;

XXIL. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del
Estado, y demas Organos de Fiscalizacion, informando de lo anterior al
Ayuntamiento;

XXIIL. Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el patrimonio municipal;

XXIV. Participar en la elaboracion de convenios de coordinaciéon hacendaria que
celebre el Ayuntamiento en los términos de la Ley Organica Municipal y demas
leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias,
organos y autoridades de coordinacion en materia hacendaria, de fiscalizacion y
armonizacion contable del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que
requiera;
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de
auditoria que al efecto establezca la Auditoria Superior del Estado y demas

ordenamientos juridicos aplicables, y

XXVIII. Gestionar y autorizar oportunamente el pago de impuestos, derechos, servicios
o cualquier otra contribucion de los bienes muebles e inmuebles a cargo del

Municipio.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE TESORERIA

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Coordinacion General de

Tesoreria
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CLAVE:

FECHA DE ELABORACION
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ORGANIZACION

COORDINACION GENERAL DE TESORERIA

Objetivo

Coordinar y dar seguimiento respecto del alcance de metas y objetivos de las
unidades administrativas adscritas a la Tesoreria, con el objetivo de presentar
informacién de los avances al tesorero

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Coordinador General de Tesoreria

Area de adscripcion

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien Supervisa:

Director de Finanzas

Director de Recursos Humanos

Director de Contabilidad

Director de Ejecucion y Verificacion

Director de Ingresos

Director de Sistemas

Director de Patrimonio y Parque Vehicular
Director de Catastro

Director de Normatividad y Regulacion Comercial y
Director de Adquisiciones y Recursos Materiales
Auxiliares

Escolaridad:

Deseable, Licenciatura o carrera técnica en areas
Econdmico Administrativas.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en general, marco
normativo que rige el quehacer municipal, conocimientos
en Finanzas y Contabilidad Gubernamental.

Planeacion, organizacién, direccion, andlisis, resolucién
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L .
equipo, capacidad de negociacion, comunicacién
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones
I.  Coordinar la presentacion de informes financieros a su superior
jerarquico;

Il. Promover y mantener los mecanismos de coordinacion fiscal
necesarios con las autoridades estatales y federales, y

. Supervisar que se actualicen los sistemas contables y financieros.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FINANZAS

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Direccion de Finanzas

i Junlog(}«)lmmemd

CLAVE:
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DIRECCION DE FINANZAS

Objetivo

Administrar la hacienda publica municipal, mediante la instrumentacién de una
efectiva politica recaudatoria y de la correcta programacién, presupuestacion,
ejercicio, y control de los recursos publicos destinados a los programas
presupuestarios y de inversion, asi como contribuir a la rendicion de cuentas a
través de la generacion y emision de la informacion derivada de la gestion financiera

del Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director de Finanzas

Area de adscripcién

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliar Contable

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera técnica en areas
Econdmico Administrativas

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en general, marco
normativo que rige el quehacer municipal, finanzas y
Contabilidad Gubernamental.

Habilidades

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion de
problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
capacidad de negociacion, comunicacion efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Supervisar y controlar los saldos bancarios de las diferentes cuentas
activas aperturadas para el manejo y administracion de los recursos
publicos del municipio;

Il.  Controlar, programar y supervisar la elaboracion de los documentos
necesarios derivados de las solicitudes para la realizacion de pagos;

[ll.  Revisar que la documentacion que integra el expediente sea la correcta
conforme a la legislacion aplicable para realizar el pago correspondiente;

IV.  Controlar la entrega de la documentacion comprobatoria del gasto fijo;

V. Elaborar los cheques de las diferentes cuentas, segun sea el caso y
corresponda;

VI. Realizar y controlar el pago a beneficiarios;

VII.  Elaborar, controlar y remitir la entrega de polizas a la Direccion de
Contabilidad, y

VIIl.  Controlar la entrega mensual de los estados de cuentas bancarios a la
Direccion de Contabilidad.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Direccion de Recursos Humanos

i Junlog(kbememq!
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FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Coordinar y administrar de manera eficiente el capital humano que se encuentre al

servicio del Ayuntamiento,

mediante procesos efectivos de reclutamiento,

contratacion, capacitacion, sistema de ndémina y prestacion de servicios para el

personal.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Recursos Humanos

Area de adscripcién

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera técnica en
administracién de empresas o carrera a fin.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal;
conocimientos en psicologia, desarrollo
organizacional, derecho laboral, derechos humanos,
igualdad y perspectiva de género.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y

Habilidades trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Supervisar el trdmite conforme a la normatividad aplicable a los procedimientos
relacionados con cualquier cambio de la situacién laboral de los trabajadores;

Verificar las altas, bajas y cambios de adscripcién de personal;

Vigilar la aplicacion y registro de los movimientos e incidencias de personal, e
implementar los mecanismos de control respectivos;

Coordinar y supervisar las acciones necesarias, para el pago de remuneraciones
al personal;

Revisar y validar los descuentos, deducciones, compensaciones, retenciones o
embargos a los salarios de los trabajadores, conforme a los términos de la
legislacion aplicable y, en su caso, a instruccion expresa de autoridad competente;

Supervisar la actualizacion de los expedientes del personal;

Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion del
personal administrativo para proponer y desarrollar los programas
correspondientes;

Vigilar la emision del Comprobante Fiscal Digital de cada uno de los pagos de
nomina realizados, de conformidad con las disposiciones vigentes;

Administrar, actualizar y resguardar la base de datos del sistema de némina, y

Expedir las constancias laborales de los servidores publicos, con base en la
documentacion que obre en los expedientes.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Presidente Municipal
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

Objetivo

Establecer las medidas de control contable que permitan la toma de decisiones y un
manejo eficiente entre las transacciones de ingreso y de gasto conforme a lo
establecido por la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos autorizado al
Ayuntamiento para cada ejercicio fiscal y demas disposiciones legales y contables
aplicables; asi como contribuir en la oportuna rendicion de cuentas y transparencia
de los recursos municipales.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL Director de Contabilidad
PUESTO:

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quien reporta: Tesoreria Municipal

A quien Supervisa: Auxiliar contable

Deseable, licenciatura o carrera técnica en areas
Econdmico Administrativas.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal;
conocimientos en contabilidad general, auditoria,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, analisis y
elaboracion de estados financieros, normatividad en
contabilidad gubernamental, transparencia y acceso ala
informacion publica, disciplina financiera y Finanzas
Publicas.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades . ) L N
equipo, capacidad de negociacion, comunicacién
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion Atribuciones y Funciones

I.  Verificar el cumplimiento de leyes, decretos, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en materia de registro y Contabilidad Gubernamental,

Il. Verificar la emisién, integracion y presentacion de los Estados Financieros y
deméas informacion contable, financiera, presupuestal, programatica y
complementaria, para su posterior aprobacion por parte del Cabildo y entrega a la
Auditoria Superior del Estado;

lll.  Atender, previo acuerdo con su superior jerarquico, los requerimientos realizados
por las autoridades fiscalizadoras respectivas;

IV. Vigilar que los registros contables tanto de ingresos como de egresos cuenten con
la debida documentacion que los soporte;

V. Conciliar las cifras presentadas en los estados financieros y en la cuenta publica;

VI. Someter a consideracion de su superior jerarquico la integracion de la Cuenta
Publica;

VII. Registrar correctamente en el Sistema Contable Gubernamental Municipal todas
las operaciones contables;

VIII.  Informar a su superior jerarquico, el resultado del analisis que realice de los saldos
de las cuentas contables de la balanza de comprobacion;

IX. Coordinar la revision del registro de los depdésitos de ingresos reflejados en
estados de cuenta bancarios por concepto de impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras, aprovechamientos, productos y llevar a cabo el
registro de las participaciones y aportaciones federales y estatales, asi como la
elaboracion de conciliaciones bancarias;

X. Realizar las declaraciones de Impuestos Federales y Estatales ante las
autoridades competentes, y

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Presidente Municipal
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DIRECCION DE EJECUCION Y VERIFICACION

Objetivo

Apoyar a las unidades administrativas encargadas de la recaudacion, asi como
de la emision de permisos o autorizaciones, en la inspeccion de
establecimientos para verificar que cuenten con toda la documentacién
necesaria y actualizada para su funcionamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL Director de Ejecucién y Verificacion
PUESTO:
Area de adscripcion: | Tesoreria Municipal
A quien reporta: Tesoreria Municipal
A quien Supervisa: Asesor Juridico
Notificador
Auxiliares

Escolaridad: Deseable, licenciatura en Derecho o carrera afin.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal;
conocimientos en derecho.

Planeacion,  organizacion, direccién, analisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y

Habilidades . . . Lo
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

VI.

VILI.

VIII.

Ejecutar la clausura de los establecimientos que sean por mandato de las
diferentes Unidades Administrativas competentes para ello;

Planificar los operativos a giros comerciales con enajenacion de bebidas
alcohdlicas;

Programar las rutas de los recorridos de los diferentes operativos por
ejecutarse;

Verificar el cumplimiento de obligaciones en el ambito de su competencia de
los establecimientos, industrias, negocios, prestadores de servicios y obras;

Establecer lineamientos para llevar a cabo la inspeccion y verificacion de los
establecimientos, con el fin de que cumplan con la normatividad que le es
aplicable;

Inspeccionar instalaciones de los diferentes establecimientos para verificar el
cumplimiento de la normatividad que le es aplicable;

Verificar que los giros comerciales respeten los permisos autorizados por las
Unidades Administrativas competentes, y

Recabar informacion, con el objeto de integrar y mantener actualizada una
base de datos sobre los giros comerciales.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Direccion de Ingresos
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DIRECCION DE INGRESOS
Objetivo

Proponer a su superior jerarquico politicas, programas y acciones para la
recaudacion, resguardo y depdsito ante las instancias correspondientes, de los
ingresos municipales, verificando que el registro sea en el concepto correcto, con el
objetivo de financiar programas en beneficio de la ciudadania de Coronango,
apegandose a la normatividad que le es aplicable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Ingresos

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quien reporta: Tesoreria Municipal

A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
Cajeras
Asistente

Deseable, licenciatura o carrera técnica en areas
Econdmico Administrativas, Media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal;
conocimientos en derecho, economia y contabilidad
Planeacion, organizacion, direccion, analisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y

Escolaridad:

Habilidades . ) ! L,
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

Tl D —



MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
o vaes ORGANIZACION

 urlogGobervemog

Descripcion de Atribuciones y Funciones

|. Elaborar y proponer a su superior jerarquico el anteproyecto de Ley de Ingresos,
asi como el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente;

II. Recaudar directamente, el importe de Ilas contribuciones, productos,
aprovechamientos y sus accesorios derivados de ingresos municipales o
coordinados y las sanciones impuestas por autoridades administrativas no
fiscales; asi como vigilar que los créditos garantizados para pagarse a plazos, se
encuentren al corriente de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables y
los convenios de coordinacion que se encuentren vigentes;

[ll. Someter a la consideracion de su superior jerarquico, las solicitudes de
condonacion y exencion fiscal total o parcial del pago de contribuciones,
accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales;

IV. Proponer a su superior jerarquico los documentos que deberan considerarse
como formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su vigilancia,
publicacién, reproduccién y distribucion;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Presupuesto de Ingresos por
parte de las distintas Dependencias o Unidades Administrativas generadoras de
ingresos propios;

VI. Someter a la consideracion de su superior jerarquico, las solicitudes de devolucién
de cantidades pagadas indebidamente de conformidad con las leyes fiscales,
vigilando la entrega oportuna de su importe;

VII. Proponer al Tesorero la diversificacion de las formas de pago de contribuciones
fiscales;

VIII.  Vigilar el procedimiento de recaudacion, concentracién de fondos y manejo de
valores e Instituciones de Crédito autorizadas al efecto, provenientes de la
aplicacion de la Ley de Ingresos del Municipio y los que se deriven de conceptos

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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de ingreso coordinados que tenga derecho a percibir el Municipio por cuenta

propia o ajena;

IX. Coordinar que los servicios de orientacion y asistencia técnica que se
proporcionan a los contribuyentes sean de manera oportuna y entendible, para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

X. Presentar reportes ejecutivos sobre el comportamiento de la recaudacién
municipal y que los contenidos e informacion estén estructurados, y

XI.  Gestionar una logistica adecuada y segura para el traslado del recurso recaudado
a la institucion bancaria.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE SISTEMAS

Objetivo

Otorgar apoyo técnico acompafiado de asesorias a los usuarios de los equipos de
cémputo (software/hardware), garantizando el funcionamiento de las redes locales,
gue permitan el adecuado manejo, almacenamiento, procesamiento, difusion vy
seguridad de la informacién que manejan y generan las Dependencias y Unidades

Administrativas.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR DE SISTEMAS

Area de adscripcién

DIRECCION DE SISTEMAS

A quien reporta:

TESORERIA MUNICIPAL

A quien Supervisa:

Subdirector de Sistemas
Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable, Licenciatura o carrera técnica en area de
Sistemas o carrera a fin, Media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; Sistemas y
Tecnologias de la informacion.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . o N
equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Formular y vigilar la ejecucion de acciones estratégicas de desarrollo de Sistemas
y/o tecnologias de la informacion y comunicaciones;

Il. Revisar el avance y desempefio en la administracion de los proyectos de
tecnologias de la informacién y comunicaciones;

[ll.  Emitir los dictimenes técnicos para la adquisicion o contratacién de bienes y
servicios respecto de Sistemas o informaticos;

IV. Proponer a su superior jerarquico, programas de innovacion, simplificacion y
automatizacion de procesos;

V. Elaborar y mantener actualizadas las metodologias y estandares de desarrollo de
software aplicable a las soluciones de Sistemas y/o tecnologias de la informacion y
comunicaciones, financiero y administrativo;

VI. Registrar, atender y dar solucién a las incidencias y solicitudes de soporte técnico,
reportadas por las Dependencias y Unidades Administrativas;

VII.  Administrar y dar mantenimiento correctivo y preventivo en materia de hardware y
software al equipamiento tecnologico en operacion de las Dependencias y
Unidades Administrativas;

VIIl.  Administrar la red de voz, datos y el servicio de intranet e internet, para promover
la integracion de servicios en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones;

IX. Promover una cultura del uso de Sistemas e informatica, de tal forma que todo el
personal se vea beneficiado por el uso de la tecnologia, incrementando la eficiencia
en sus tareas diarias, y

X. Otorgar asesoria en materia de informatica a las Dependencias y Unidades
Administrativas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS

Objetivo

Coadyuvar con el Director de Sistemas, para otorgar apoyo técnico acompafiado de
asesorias a los usuarios de los equipos de cémputo (software/hardware), garantizando el
funcionamiento de las redes locales, que permitan el adecuado manejo, almacenamiento,
procesamiento, difusion y seguridad de la informacion que manejan y generan las
Dependencias y Unidades Administrativas

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Sistemas
Area de adscripcion Direccion de Sistemas

A quien reporta: Direccion de Sistemas

A quien Supervisa: Auxiliares

Deseable, Licenciatura o carrera técnica en area de

Escolaridad: . ) . .
Sistemas o carrera a fin, Media superior.

Deseable: Administracion Publica en General,
Conocimientos: marco normativo que rige el quehacer municipal;
Sistemas y Tecnologias de la informacion.

Planeacion, organizacion, direccion, andlisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y

Habilidades . . : A
trabajo en equipo, capacidad de negociacién,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

» NN 300 TN



MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
s e ORGANIZACION

 Jurloaberemo

Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Configurar redes internas de acuerdo a los requerimientos operativos y de
seguridad que se establezcan (enrutamientos, conmutaciones, accesos de
usuarios locales y remotos, privilegios, niveles de seguridad, entre otros);

Il. Diagnosticar problemas y ejecutar las acciones correctivas que correspondan de
acuerdo a la naturaleza del problema (reconfiguraciones, cambios de equipos,
componentes, software de red, entre otros);

. Instalar equipos de computo y dispositivos electronicos;
IV. Dar mantenimiento a nivel software (sistema operativo) y Hardware (CPU);

V. Configurar los equipos de red para garantizar la correcta transferencia de datos y
conectividad;

VI. Monitorear el funcionamiento de la infraestructura de red (cableado de enlace
permanente y de equipos finales;

VII. Configurar los servidores que requiere el Ayuntamiento para las Dependencias y
Unidades Administrativas que requieran los sistemas de cobro o catastral, y

VIIl. Las demas que le confiera su superior jerarquico y resulten necesarias para el
cumplimiento del objeto de la Direccion de Sistemas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE PATRIMONIO Y PARQUE VEHICULAR

Objetivo

Administrar, controlar, coordinar y supervisar el patrimonio (bienes muebles e
inmuebles), parque vehicular e insumos, propiedad del Ayuntamiento y aquellos que
se encuentre a préstamo, comodato o mediante otros instrumentos, en cumplimiento

con la normatividad que le es aplicable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director de Patrimonio y Parque Vehicular

Area de adscripcién

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien Supervisa:

Subdirector de Parque Vehicular
Auxiliares Administrativos
Auxiliar Operativo

Escolaridad:

Deseable,

Licenciatura en
administrativas, carrera afin, Media superior.

areas econémico

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal;
almaceén, inventarios, parque vehicular.

Habilidades

Planeacion, organizacion, direccion, analisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Administrar, registrar y controlar todos los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Ayuntamiento y los que se tengan por comodato o préstamo;

Il. Elaborary someter a consideracién de su superior jerarquico el Programa Anual de
Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles,
asegurandose que los mismos se encuentren en condiciones Optimas para su uso;

lll. Gestionar y realizar previo acuerdo con su superior jerarquico los tramites
necesarios sobre la baja, destino o desincorporacion de los bienes muebles, que
sufran robo, pérdida, dafo, deterioro o algun otro siniestro o desgaste natural, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

IV. Tramitar oportunamente el pago de impuestos, derechos, servicios o cualquier otra
contribucion de los bienes muebles e inmuebles a cargo del Municipio;

V. Asegurar el patrimonio propiedad del Ayuntamiento y los que se tengan en
comodato o préstamo;

VI. Otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles
pertenecientes al Gobierno Municipal, asi como las demas que sefalen los
ordenamientos legales;

VII. Autorizar el uso, manejo, modificaciones y en general todas aquellas actividades
para el buen funcionamiento de todos los bienes muebles e inmuebles que
administre el Ayuntamiento;

VIII.  Llevar un control de vales de gasolina y bitacoras, y

IX. Controlar el uso del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento, asi como
aquellos que se tengan en comodato y por convenio o mediante cualquier
instrumento con el Gobierno del Estado o Federal u otro Ayuntamiento.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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SUBDIRECCION DE PARQUE VEHICULAR

Objetivo

Coadyuvar en la administracion, mantenimiento, asignacion y control, asi como el
suministro de combustible del parque vehicular del Ayuntamiento y aquellos que se
encuentren a préstamo, comodato o mediante otros instrumentos, en cumplimiento
con la normatividad aplicable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Subdirector de Parque Vehicular

Area de adscripcién

Direccion de Patrimonio y Parque Vehicular

A quien reporta:

Direccion de Patrimonio y Parque Vehicular

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo

Escolaridad:

Deseable, Licenciatura en areas econdmico
administrativas, carrera afin, Media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; almacén,
inventarios, parque vehicular.

Planeacion, organizacién, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L, N
equipo, capacidad de negociacién, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

Descripcion de Atribuciones y Funciones

 Jurloaberemo

servidores publicos de las Dependencias y Unidades Administrativas;

Supervisar y controlar el suministro de combustible a los vehiculos asignados a

servidores publicos de las Dependencias y Unidades Administrativas;

Supervisar y dar seguimiento al mantenimiento correctivo y preventivo al parque
vehicular;

Verificar y dar seguimiento para que el parque vehicular este asegurado, y

Supervisar y controlar la elaboracion de relacion de tickets de combustible.

Supervisar y controlar la elaboracion de bitadcoras de combustible.
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DIRECCION DE CATASTRO

Objetivo

Recabar, administrar y conservar la informacion geogréafica y fisica de los predios,
para mantener un padron catastral actualizado, con la finalidad de mejorar los
servicios; asi como para tener certeza de los predios que existen en el Ayuntamiento,
al vincular los bienes muebles en la cartografia y registrarlos en una cuenta predial y

clave catastral.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Catastro

Area de adscripcién

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesoreria Municipal

A quien Supervisa:

Jefe de ISABI

Auxiliar Administrativo ISABI
Inspector

Cartégrafo

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria,
derecho o carrera afin.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; derecho,
economia, contabilidad y auditoria, recaudacion de
impuestos inmobiliarios.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L N
equipo, capacidad de negociacidon, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l. Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del municipio, en
coordinacion con las instancias federales, estatales y municipales que administran
el territorio;

Il.  Supervisar la actualizacion de la cartografia catastral del Municipio; el uso
adecuado y resguardo del acervo cartografico;

lll. Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal, los datos, documentos e informes que se consideren
necesarios para mantener actualizada la cartografia catastral, el padrén de predios
y el inventario de infraestructura y equipamiento urbano del municipio;

IV. Asignar cuentas prediales nuevas y realizar su baja cuando esta proceda,;
V. Determinar los valores catastrales unitarios provisionales de suelo y construccion;

VI. Cancelar o modificar en los casos que proceda y de conformidad con las
disposiciones aplicables, el registro catastral de los predios, asi como la valuacion
y revaluacion catastral de los mismos;

VII. Expedir constancias y demas documentos oficiales derivados de la realizacion de
operaciones catastrales relacionadas con los predios ubicados en el territorio
municipal;

VIII. Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en el territorio del Municipio
para efectos catastrales;

IX. Autorizar o en su caso realizar las modificaciones a la base de datos del Padron
del Impuesto Predial, asi como la liquidacion de los adeudos de las cuentas que
han sido objeto de cambios;

X. Tener un inventario actualizado de los expedientes que integran cada clave
catastral y cuenta predial asignadas a cada predio del Municipio, y
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Xl. Disefiar e implementar los medios y mecanismos apropiados que permitan un
acertado control sobre la recepcion, distribucion, elaboracién y despacho de los
expedientes predial-catastral.
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ORGANIZACION

JEFATURA DE ISABI

Objetivo

Realizar de manera oportuna el cobro del impuesto sobre las adquisiciones de bienes
inmuebles, fiscalizar el cobro de impuestos derivados de la propiedad inmobiliaria,
determinar y cobrar el impuesto sobre adquisiciones de bienes inmuebles (ISABI) y
SUS accesorios que en su caso procedan.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Jefe de ISABI

Area de adscripcion

Direccion De Catastro

A quien reporta:

Direccion De Catastro

A quien Supervisa:

Auxiliares

Escolaridad:

Deseable, Licenciatura en Derecho, Contaduria,
Administracion de empresas, Arquitectura, Ingenieria o
carrera afin, Carrera Técnica, Media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion

Habilidades de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
capacidad de negociacion, comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Dar trdmite a las declaraciones para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de
Bienes Inmuebles que representen los notarios publicos, registradores publicos y
ciudadanos;

ll.  Ordenar el andlisis del célculo del Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles
y Sus accesorios en los términos que establezcan las Leyes correspondientes;

. Emitir recibos de cobro de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles;

IV. Autorizar con su firma las declaraciones para el pago del Impuesto Sobre
Adquisicion de Bienes Inmuebles, que hayan cumplido satisfactoriamente con los
requisitos;

V. Escribir asignacion de cuenta y resultado del movimiento notarial;

VI. Conocer y resolver los asuntos de declaratorios y complementarias generados por
errores u omisiones notariales de datos generales a solicitud de los contribuyentes
por su propio derecho a través de Notarias Publicas;

VIl. Realizar cambio de nombre de propietario en el padron predial de predios
sustraidos a la accidn fiscal que le remita la Direccion de Catastro;

VIIl.  Elaborar reportes diarios y mensuales con respecto a la generacién de cobros y
cambios de nombre en el Sistema de Gestion Catastral.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y REGULACION COMERCIAL

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Direccién de Normatividad y

Regulacién Comercial

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y REGULACION COMERCIAL
Objetivo

Empadronar, regular, vigilar y fiscalizar el comercio, supervisando los
establecimientos de giro comercial, industrial y de prestacion de servicios, en
cumplimiento de sus obligaciones fiscales y reglamentarias, se encuentren en el
municipio, en apego al marco juridico que le es aplicable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Normatividad y Regulacién Comercial

Area de adscripcion Tesoreria Municipal
A quien reporta: Tesoreria Municipal
A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
Notificador
. ) Deseable, licenciatura en Derecho o carrera afin.
Escolaridad:
Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; derecho y
comercio
Planeacion, organizacion, direccidon, analisis, resolucion
bilidad de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
Habilidades equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|.  Supervisar la apertura y vigilar la operacion y funcionamiento de los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios, en cumplimiento de
la normatividad aplicable

Il.  Imponer sanciones alos establecimientos conforme a la normatividad aplicable
y ejecutarlas en coordinacion con la Direccién de Ejecucidn y Verificacion;

lll.  Ejecutar las acciones y/o actividades para regularizar el comercio informal,

IV.  Efectuar el levantamiento del padron de establecimientos de giro comercial,
industrial y de servicios que cumplen con los requisitos regulatorios y fiscales;

V. Llevar a cabo inspecciones de verificacion de establecimientos de nueva o
recién apertura;

VI.  Controlar, vigilar y verificar que los establecimientos cumplan con sus
obligaciones fiscales;

VII.  Programar y ejecutar recorridos de inspeccion a establecimientos que venden
bebidas embriagantes en botella abierta y por copeo, en coordinacién con la
Direccion de Ejecucion y Verificacion, Direccion de Seguridad Publica y
Direccion de Proteccion Civil, y

VIIl.  Coadyuvar con la Direccion de Ejecucion y Verificacidon para la ejecucion de
sus determinaciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Direccion de Adquisiciones y

Recursos Materiales

Subdirector de Adquisiciones y
Recursos Materiales

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES
Objetivo

Adquirir en forma programada y en apego a las disposiciones legales y normatividad
aplicables, los bienes, insumos y servicios requeridos por las diversas Unidades
Administrativas que conforman la Administracion Publica del Ayuntamiento de
Coronango, para su operacion y prestacion de los servicios pubicos a cargo del
Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Adquisiciones y Recursos

Materiales

Area de adscripcion Tesoreria Municipal

A quien reporta: Tesoreria Municipal

A quien Supervisa: Subdirector de Adquisiciones y Recursos
Materiales

Auxiliares Administrativos

Deseable: Licenciatura en &reas econdmico
Escolaridad: administrativas, carrera afin, o educacion media
superior.

Deseable: Administracion Puablica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal;
procedimiento en materia de adquisiciones,
arrendamiento y servicios.

Planeacion, organizacién, direccion, andlisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y

Conocimientos:

Habilidades . . . Lo
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Formular, suscribir y dar seguimiento a los contratos derivados de los
procedimientos relativos a la adquisicion y contratacion de bienes o servicios; asi
como de los arrendamientos autorizados por las autoridades respectivas;

Il. Manejar, controlar y conservar los contratos de arrendamiento y prestacion de
servicios;

lll. Validar y dar seguimiento a las diferentes requisiciones de bienes, insumos y
Servicios;

IV. Coordinar acciones para efectuar adquisiciones de insumos, bienes y servicios,
considerando calidad, precio y tiempos de entrega con la finalidad de asegurar las
mejores condiciones de pago;

V. Controlar y resguardar el material del suministro de caracter interno;

VI.  Vigilar el inventario del almacén a su cargo;

VII. Gestionar, supervisary controlar la existencia de los recursos tangibles para el buen
funcionamiento de las diferentes Unidades Administrativas;

VIIl. Elaborar y recopilar documentos que sustentan cada una de las compras directas;
IX. Solicitar la suficiencia presupuestal para poder iniciar los procedimientos de
adjudicacion;

X. Planear, controlar y proporcionar los recursos materiales y servicios generales que
requieran las Dependencias y Unidades Administrativas para el cumplimiento de
sus programas de trabajo, de conformidad con las disposiciones aplicables y
disponibilidad presupuestal respectiva;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XIl.  Llevar el registro y control del inventario de los bienes, conforme a los lineamientos
y las disposiciones aplicables, y

Xll. Recibir y resguardar las pdlizas de fianzas otorgadas en los procedimientos de
adjudicacion, vigilar su vigencia y en los casos procedentes coadyuvar con la
Direccién de Ingresos para turnar el expediente respectivo a la Sindicatura para el
cobro correspondiente.
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FECHA DE ELABORACION
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y RECURSOS
MATERIALES

Objetivo

Colaborar con el Director de Adquisiciones y Recursos Materiales en el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion, para lo cual le correspondera invertir en el ambito
de su competencia en los procesos de licitacion, adjudicacion y contratacion de
bienes, insumos y servicios requeridos por las diversas Unidades Administrativas
gue conforman la Administracion Publica del Ayuntamiento de Coronango, y verificar
el cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Subdirector de Adquisiciones y Recursos Materiales

Area de adscripcion Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Adquisiciones y Recursos Materiales
A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos

Deseable:  Licenciatura en  areas econdomico
administrativas, carrera afin, o educacién media superior.
Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; conocimientos
en derecho y adquisiciones.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Escolaridad:

Habilidades equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l. Atender los pedidos de requisiciones de bienes, insumos y servicios
efectuados por las diversas Unidades Administrativas que conforman la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Coronango.

Il.  Verificar, en el ambito de su competencia, que los procedimientos de
licitacion y adjudicacion se realicen en cumplimiento a las disposiciones
legales y presupuestales aplicables en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

M. Supervisar la elaboracion de los contratos en materia de adquisiciones,
arredramientos o prestacion de servicios, asi como verificar que los
contratistas 'y prestadores de servicio otorguen las fianzas
correspondientes, mismas que deberan cumplir con los requisitos
requeridos, atendiendo a cada contrato.

IV. Dar seguimiento a los contratos derivados de los procedimientos relativos
a la adquisicion y contratacion de bienes o servicios; asi como de los
arrendamientos.

V. Colaborar enlaintegracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes
y Servicios;

VI. Supervisar que el registro y control del inventario de bienes se efectle en
términos de las disposiciones aplicables.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Presidente Municipal

Contraloria Municipal

Direccion de Investigacion

Direccién de Substanciacion

Direccién de Resolucion

Direccion de Auditoria
Financiera y Contable

Direccién de Auditoria de Obra

Direccién de Situacién
Patrimonial y Modernizacion
Administrativa

Unidad de Mejora Regulatoria

i Junfojcobsmmd
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ORGANIZACION

CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo

Vigilar el cabal cumplimiento a la normatividad que rige en la actuacion de los
servidores publicos del Ayuntamiento de Coronango, Puebla, verificando el correcto
uso de los recursos publicos, asi como del ejercicio del gasto, en apego a la
transparencia, rendicion de cuentas y calidad en la prestacion de los servicios publicos
municipales. Asi como coadyuvar en la implementacion del Control Interno, y ejercer
las atribuciones que en el ambito de su competencia le corresponden en materia de
responsabilidades administrativas, de conformidad con la legislacion vigente.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto

Contralor Municipal

Area de adscripcién

Contraloria Municipal

A quien reporta

Presidente Municipal

A quien Supervisa

Director de Investigacion

Director de Sustanciacion

Director de Resolucion

Director de Auditoria Financiera y Contable

Director de Auditoria de Obra

Director de Situacion Patrimonial y Transicion
Administrativa

Unidad de Mejora Regulatoria

Auxiliares Administrativos

Escolaridad

Deseable: Licenciatura en areas Econdmico
Administrativas o Ciencias Sociales.

Conocimientos

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L L
equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Distribucion de Atribuciones y Funciones
|. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluaciéon Municipal;

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

lll.  Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para que se expidan, reformen o adicionen
las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de
control de la Administracion Publica Municipal;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las Dependencias
y Unidades Administrativas;

VI. Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los
Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi
como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

VII. Proporcionar a la autoridad que lo requiera, la informacién, documentacién o
cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos de
corrupcion;

VIIl. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las Entidades
Municipales;

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

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

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Asesorar técnicamente a los titulares de las Unidades Administrativas y Entidades
Municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos,
procedimientos y controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal, Dependencias, Unidades
Administrativas o Entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento
de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el
desempeiio de sus cargos de los titulares de las dependencias y entidades
municipales y de los servidores publicos;

Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de
los ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones,
aportaciones y demas recursos asignados al Ayuntamiento;

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio
Municipal;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal,

Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacién, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria Municipal,

Informar cuando lo requiera la Secretaria de la Funcién Puablica del Estado, el
Presidente Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y
responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos municipales;

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia
de presentacidn de declaracion fiscal anual de los servidores publicos municipales,
gue conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad
e incremento ilicito correspondientes;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes
la informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas;

Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacion relativa a las Plataformas
Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;

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

Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal,
Solicitar al Ayuntamiento que contrate o remueva al auditor;

Participar en la entrega-recepcion de las Dependencias, Unidades Administrativas
y Entidades del Municipio;

Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme
a las disposiciones legales;

Ejercer las facultades que, como Organo interno de control o Secretaria del
Ayuntamiento, dispone la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ejercer las facultades que, como o6rgano interno de control o Secretaria del
Ayuntamiento, dispone la Ley General de Responsabilidades Administrativas en
materia de investigacion, sustanciacion y resolucién en contra de los servidores
publicos municipales, en el caso de faltas administrativas no graves;

Ejercer las facultades que, como O6rgano interno de control o Secretaria del
Ayuntamiento, dispone la Ley General de Responsabilidades Administrativas en
materia de investigacién y sustanciaciéon en contra de los servidores publicos
municipales o particulares en el caso de faltas administrativas graves;

Proponer en el ambito de su competencia las disposiciones, acuerdos, politicas,
lineamientos, circulares, reglas, bases y demas disposiciones necesarias para el
ejercicio de sus atribuciones, entre otras, en materia de control interno y la
evaluacion de la gestion gubernamental vigilancia, auditoria, fiscalizacion,

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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evaluacion, verificacion y de revision de aspectos fisicos, financieros y contables
del gasto publico municipal que la Federacion o el Estado le transfieran para formar
parte de su hacienda, su libre hacienda o administracion, o los que coordine con el
Estado u otros Municipios, dentro del marco de los acuerdos y convenios
respectivos y sus anexos, o de la legislacion o decretos aplicables;

Aprobar el Programa Anual de Auditoria y revision de control interno de la
Contraloria Municipal, asi como el Programa Anual de Trabajo;

Emitir los lineamientos respecto a los procedimientos que las Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades deban cumplir para la solventacion y
seguimiento de las observaciones resultantes de auditorias, evaluaciones,
inspecciones, revisiones, supervisiones;

Ejercer las facultades que en lo general la Constitucion General y Local, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y las leyes respectivas les otorgan
a los drganos internos de control, asi como para revisar mediante auditorias el
ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos;

Establecer en la Administracion Puablica Municipal, acciones que propicien el
fortalecimiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestidn
gubernamental, a efecto de prevenir, detectar y disuadir actos de corrupcion e
incorporar las mejores practicas en la gestion gubernamental, e impulsar y
promover estas acciones en el marco del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
mediante la formalizacion de los respectivos instrumentos juridicos;

Instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en materia de control,
evaluacion del desempefio y mejora regulatoria en las Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades;

Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades, la aplicacion
y cumplimiento de las acciones en materia de control interno, calidad y evaluacion;

Fomentar en el ambito de su competencia la participacién ciudadana y social en
aquellos asuntos que sean de interés publico;
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Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en materia de planeacion
municipal, a través de la revision de los Programas Presupuestarios;

Aprobar las normas, politicas, lineamientos, criterios, procedimientos y demas
ordenamientos para la recepcion y atencion de quejas y denuncias que se
presenten en contra de los servidores publicos de la Administraciéon Publica
Municipal, por conductas irregulares o derivadas del incumplimiento a sus
obligaciones;

Proponer lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-recepcion
de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comision, en términos de
la normatividad aplicable;

Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal o particulares la informacion y
documentacion que sean necesarias para el ejercicio eficiente y eficaz de sus
atribuciones, incluyendo aquella a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, imponiendo en los casos que proceda las
sanciones o0 medidas respectivas;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan que legalmente le
correspondan a la Contraloria Municipal y no sean competencia de otra area;

Investigar de oficio o derivado de quejas, denuncias o auditorias, posibles
responsabilidades de licitantes, proveedores, contratistas u otros previstos en las
disposiciones juridicas del Estado de Puebla en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, y
resolver el expediente y, en su caso, determinar la imposicion de las sanciones
respectivas; siempre que no correspondan a la competencia de otra autoridad;

Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas
Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, asi como del Padron de
Proveedores, de conformidad con lo establecido en los ordenamientos aplicables;
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Revisarlos manuales de organizacion, procedimientos y de operacion, para el mejor
desempefio de las Unidades Administrativas y Entidades, asi como administrar el
registro de la Estructura Organica del Ayuntamiento;

Instrumentar las acciones necesarias que permitan dar seguimiento a las
recomendaciones de organizaciones no gubernamentales, expertos en materia de
buen gobierno y combate a la corrupcion;

Otorgar el registro en el Padron de Proveedores y Contratistas;

Registrar, resguardar y actualizar el libro correspondiente a la inscripcion de las
sanciones impuestas a los servidores publicos municipales que hayan sido
sancionados, y

Elaborar el informe sobre inhabilitacién a servidores publicos municipales, para ser
remitido a la Secretaria de la Funcién Publica del Estado, para su registro en los
libros correspondientes.
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DIRECCION DE INVESTIGACION

Objetivo

Recibir e investigar las denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos municipales o de las personas fisicas o morales por probables faltas
administrativas, y presentar los informes que sean necesarios para el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda. Asi como realizar
visitas, inspecciones y revisiones para verificar la prestacién de los servicios y el
cumplimiento de los servidores publicos, de conformidad con la normatividad vigente.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto

Director de Investigacion

Area de adscripcién

Contraloria Municipal

A quien reporta

Contralor Municipal

A quien Supervisa

Auxiliares Administrativos

Escolaridad

Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Conocimientos

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L N
equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|.  Proponer a su superior jerarquico, la suscripcion de convenios y las normas,
politicas, lineamientos, directrices, criterios, procedimientos y demas
ordenamientos para la recepcion, atencion e investigacion de denuncias y recursos
en materia de responsabilidades;

Il.  Recibir las denuncias presentadas a través de los medios legalmente establecidos
para tal efecto, en contra de los actos y omisiones relacionadas con responsabilidad
administrativa de servidores publicos de la Administracion Publica Municipal y
particulares;

lll. Elaborar el reporte mensual con la estadistica de las denuncias, y sugerencias,
sefalando el estatus y la atencion a cada una;

IV. Recibir de las demas Unidades Administrativas adscritas a la Contraloria Municipal,
los resultados de auditoria o comunicados de otras autoridades, si de los mismos
se detectan presuntas responsabilidades de los servidores publicos o licitantes,
contratistas y proveedores, asi como los expedientes y constancias
correspondientes y proceder a su investigacion de conformidad con el
ordenamiento en materia de responsabilidades;

V. Someter a consideracion de su superior jerarquico, el remitir a los 6rganos internos
de control de los demas Poderes del Estado, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos del Estado, la Federacion o de otras Entidades
Federativas, aquellas denuncias que sean de la competencia de dichas instancias;

VI. Solicitar a las Dependencias y Unidades Administrativas, la informacion y
documentacion necesaria de los asuntos en los que se requiera su intervencion,
para el seguimiento de denuncias;

VII. Ejercer en términos del ordenamiento en materia de responsabilidades y demas
disposiciones aplicables, las atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que
corresponden a la autoridad investigadora, e intervenir en los procedimientos
respectivos;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Realizar visitas, inspecciones y revisiones a las instalaciones de oficinas publicas
para verificar la prestacion de servicios, el estado de las instalaciones y el
cumplimiento de los servidores publicos a sus obligaciones;

Habilitar horas para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo requieran;

Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y remitirlo a la
Unidad Substanciadora, para que en el ambito de su competencia realice las
acciones procedentes, e

Interponer los recursos y demas acciones jurisdiccionales que procedan, en materia
de responsabilidad administrativa, conforme a los ordenamientos legales
aplicables.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE SUBSTANCIACION

Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion
de la audiencia inicial, apegado a la legalidad con imparcialidad.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto: Director de Sustanciacion

Area de adscripcion Contraloria Municipal

A quien reporta: Contralor Municipal
A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
Escolaridad: Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Deseable: Planeacion, organizacion, direccion, andlisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo

Habilidades . . . N
en equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa que no sean
competencia de otra Autoridad, en términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades administrativas y demas disposiciones aplicables;

II.  Ejercer las atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que le corresponden
como autoridad substanciadora en términos del ordenamiento en materia de
responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

[ll.  Habilitar horas para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo
requieran;

IV. Requerir a los servidores publicos o terceros, de conformidad con los
ordenamientos legales respectivos, la informacion que resulte necesaria para la
substanciacion de los procedimientos administrativos de responsabilidades
administrativas, decretando, en su caso, medidas de apremio y medidas
cautelares para su obtencion, y

V. Llevar los procedimientos de conciliacion previstos en las leyes en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de obra publica y
servicios relacionados con la misma;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE RESOLUCION

Objetivo

Conocer y resolver oportuna e imparcialmente, aquellos procedimientos que, en

materia de responsabilidad administrativa, sean materia de su competencia.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto

Director de Resolucién

Area de adscripcion

Contraloria Municipal

A quien reporta

Contralor Municipal

A gquien Supervisa

Auxiliares Administrativos

Escolaridad

Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Conocimientos

Deseable: Administracion Publica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal,
en materia de derecho, economia, contabilidad y
auditoria.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo

Habilidades . ) . L
y trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que no sean
competencia de otra Autoridad, en términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades administrativas y demas disposiciones aplicables;

Il. Ejercer las atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que le corresponden
como autoridad resolutora en términos del ordenamiento en materia de
responsabilidades y demas disposiciones aplicables,

lll. Requerir a los servidores publicos o terceros, de conformidad con los
ordenamientos legales respectivos, la informacion que resulte necesaria para la
resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidades
administrativas, decretando, en su caso, medidas de apremio y medidas
cautelares para su obtencion, y

IV. Remitir ante la autoridad competente, la resolucion y actuaciones del
procedimiento de determinacion de responsabilidad administrativa, para la
resolucion del recurso de revocacion en términos del ordenamiento en materia de
responsabilidades y demas disposiciones aplicables, previo tramite a que se
refiere dicha disposicion.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE AUDITORIA FINANCERA Y CONTABLE

Objetivo

Contribuir al control del ejercicio de gasto publico, mediante auditorias, revisiones e
inspecciones para vigilar el debido ejercicio del gasto publico y el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuesto
de ingresos y egresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores; los
procesos de adjudicacion y contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
las remuneraciones al personal; asi como el uso y conservacion de bienes del

patrimonio municipal.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto

Director de Auditoria Financieray Contable

Area de adscripcién

Contraloria Municipal

A quien reporta

Contralor Municipal

A quien Supervisa

Auxiliares Administrativos

Escolaridad

Deseable: Licenciatura en Contabilidad, Economia,
Administracion o carrera afin.

Conocimientos

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion de
problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,

Habilidades
capacidad de negociacion, comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|.  Someter a consideracion de su superior jerarquico el Programa Anual de Auditorias
en el ambito de su competencia;

Il. Realizar, previa autorizacion de su superior jerarquico, las auditorias, evaluaciones,
inspecciones, revisiones y supervisiones en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, registro de contabilidad, ejercicio del gasto, adquisiciones,
arrendamientos, deuda publica, servicios, ingresos, egresos, financiamientos,
patrimonio, fondos o valores y demas disposiciones legales y administrativas que
regulen su actuacion;

lll. Presentar, para la aprobacion de su superior jerarquico, los informes derivados de
la practica de auditorias, visitas de inspeccion y seguimientos que se realicen;

IV. Determinar, formular y notificar las observaciones y recomendaciones resultantes
de las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que
efectuen;

V. Realizar el informe de auditoria y, en su caso, remitilo a la Direccion de
Investigacion, si de las mismas se detectan presuntas responsabilidades de los
servidores publicos o infracciones de los licitantes y proveedores, e integrar los
expedientes y constancias correspondientes;

VI. Requerir informacion y documentacion relacionada con las materias de su
competencia a las Dependencias y Unidades Administrativas;

VII. Analizar la documentacién e informacién presentada por las Dependencias y
Unidades Administrativas, para determinar sobre la procedencia de la solventacion
de observaciones, y en su caso, dar seguimiento respectivo a fin de verificar que
se hayan implementado las recomendaciones realizadas;

VIIl. Dar seguimiento a los resultados de las auditorias, evaluaciones, inspecciones,
revisiones y verificaciones practicadas en las Dependencias y Unidades

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Administrativas, asi como solicitar las aclaraciones, documentacion e informacion
necesaria, para asegurar que se corrijan las deficiencias;

IX. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccion que practiquen los diferentes o6rganos de fiscalizaciéon a las
Dependencias y Unidades Administrativas;

X. Participar, previo acuerdo de su superior jerarquico, en los procedimientos de
adjudicacion de los contratos de adquisicién que se lleven a cabo, en términos de
la legislacion correspondiente, asi como en aquellos casos que sefala la Ley en la
materia;

XI. Intervenir en el procedimiento de adquisiciones en términos de lo establecido en la
Ley en la materia, y

XIl.  Auxiliar a su superior jerarquico en el ejercicio de facultades en materia contable y
financiera.
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DIRECCION DE AUDITORIA DE OBRA

Objetivo

Coadyuvar al control en materia del ejercicio de obra publica, para lo cual podra
comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacién, contratacion y
ejecucion de las obras publicas ejecutadas en el Municipio, se hayan hecho
conforme a la normatividad establecida y vigente.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Director de Auditoria de Obra

Area de adscripcion

Contraloria Municipal

A quien reporta:

Contralor Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
planeacion, ejecucién, informe y seguimiento de auditoria en
materia de obra publica y servicios relacionados.

Habilidades

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion de
problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
capacidad de negociacion, comunicacion efectiva.

Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Someter a consideracion de su superior jerarquico el Programa Anual de
Auditorias en el ambito de su competencia;

Il.  Realizar, previa autorizacion de su superior jerarquico, auditorias, evaluaciones,
inspecciones, revisiones y supervisiones en materia de obra publica;
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lll.  Presentar para la aprobacién de su superior jerarquico, los informes derivados
de la practica de auditorias, visitas de inspeccion, seguimientos y verificacion
de calidad que se realicen;

IV.  Determinar, formular y notificar las observaciones y recomendaciones
resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y
supervisiones que efectlen;

V. Realizar el informe de auditoria y, en su caso, remitirlo a la Direccion de
Investigacion, si de las mismas se detectan presuntas responsabilidades de los
servidores publicos o infracciones de los licitantes y contratistas, e integrar los
expedientes y constancias correspondientes;

VI.  Requerir informacion y documentacion relacionada con las materias de su
competencia a las Dependencias y Unidades Administrativas;

VII.  Verificar que los estudios técnicos de factibilidad técnico econdmica, asi como
los procedimientos de construccion propuestos, observen los lineamientos y
disposiciones en la materia;

VIIl.  Hacer del conocimiento a contratistas y a la unidad administrativa
correspondiente, asi como la Direccion de Investigaciones, cuando se detecten
atrasos en tiempos o0 vicios ocultos derivados de las auditorias, revisiones e
inspecciones fisicas, en la ejecucion de las obras o servicios; encontrandose en
un supuesto de impedimento conforme a la Ley en la materia;

IX. Constatar a través de los laboratorios moviles y del laboratorio de control de
calidad, aquellas obras que se consideren pertinentes o0 en las que exista
controversia en las normas, especificaciones o controles de calidad de los
trabajos contratados por la unidad administrativa ejecutora;

X.  Analizar la documentacion e informacion presentada por las Dependencias y
Unidades Administrativas, para determinar sobre la procedencia de la
solventacion de observaciones, y en su caso, dar seguimiento respectivo a fin
de verificar que se hayan implementado las recomendaciones realizadas;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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revisiones y verificaciones practicadas en las Dependencias y Unidades
Administrativas, asi como solicitar las aclaraciones, documentacion e
informacion necesaria, para asegurar que se corrijan las deficiencias;

Xl.  Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas
de inspeccién que practiquen los diferentes 6rganos de fiscalizacion a las
Dependencias y Unidades Administrativas;

XIl.  Verificar que los procedimientos de otorgamiento de permisos, autorizacionesy
licencias, asi como las funciones de recuperacion administrativa, rescision,
rescate, revision y demas en materia de bienes que corresponden al Municipio,
sean en apego a la normatividad que regula a la Administracion Publica
Municipal;

XIll.  Participar, previo acuerdo de su superior jerarquico, en los procedimientos de
adjudicacion de los contratos de obra publica que se lleven a cabo, en términos
de la legislacion correspondiente, asi como en aquellos casos que sefalala Ley
en la materia;

XIV.  Cumplir con las Normas Generales del Sistema Nacional de Fiscalizacion y
demas disposiciones, politicas y procedimientos establecidos;

XV. Intervenir en el procedimiento de adjudicacion y ejecucion de obra publica en
términos de lo establecido en la Ley en la materia, y

XVI.  Auxiliar a su superior jerarquico en el ejercicio de facultades en materia de obra
publica.
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DIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL Y TRANSICION
ADMINISTRATIVA

Objetivo

Vigilar y dar seguimiento a la Situacion Patrimonial y de intereses, asi como a los
procedimientos de Entrega Recepcion de los servidores publicos de la Administracién
Publica Municipal de Coronango.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto: Director de Situacion Patrimonial y Transicion
Administrativa
Area de adscripcion Contraloria Municipal
A quien reporta: Contralor Municipal
A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
. Deseable: Licenciatura en  areas  Econdmico
Escolaridad: - . o .
Administrativas o Ciencias Sociales.
Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de

derecho, economia, contabilidad y auditoria.
Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L N
equipo, capacidad de negociacion, comunicacion
efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Coordinar, vigilar, supervisar el cumplimiento y controlar la recepcion,
registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses de los servidores publicos, asi como llevar el padrén de servidores
publicos obligados a presentar declaracion;

II.  Promover la presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial y
de intereses de los servidores publicos de las Dependencias o Unidades
Administrativas;

[ll.  Proponer a su superior jerarquico el establecimiento de programas
preventivos y las acciones en materia de declaracion de situacion
patrimonial y de intereses de los servidores publicos;

IV. Dar asesoria y capacitacion a los servidores publicos en materia de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses, e

V. Intervenir, en los casos previstos en la legislacion aplicable en la entrega-
recepcion que realicen los servidores publicos de las Dependencias y
Unidades Administrativas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

Objetivo

Promover la eficiencia y eficacia del gobierno municipal, la transparencia, competitividad,
y desarrollo econémico a través de la desregulacién para la apertura, instalacion,
operacion y ampliacién de los negocios, procurando que en el Ayuntamiento se dé una
disminucién de los requisitos, costos y tiempos tanto para los empresarios como para los
ciudadanos.

Perfil del Puesto

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria
Area de adscripcion Contraloria Municipal

A quien reporta Contralor Municipal

A quien Supervisa Auxiliares Administrativos

Deseable: Licenciatura en areas Econdmico

Escolaridad Administrativas o Ciencias Sociales.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, economia, contabilidad y auditoria.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L N
equipo, capacidad de negociacién, comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Promover e instrumentar la revision, simplificacion y evaluacién de los tramites y
servicios de las Dependencias y Unidades Administrativas;

Il. Integrar y coordinar la implementacion del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria, con apoyo de los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias
y Unidades Administrativas;

lll.  Emitir los estudios de impacto regulatorio sobre los proyectos de creacién o reforma
de la regulacion municipal que presenten las Dependencias y Unidades
Administrativas;

IV. Otorgar asesoria técnica en materia de Mejora Regulatoria a las Dependencias y
Unidades Administrativas;

V. Desarrollar el Catadlogo Municipal de Regulaciones en coordinacion con la
Dependencias y Unidades Administrativas;

VI. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por organismos nacionales e
internacionales en materia de tramites y servicios, implementando las acciones
necesarias para mejorar el posicionamiento del Municipio en los indices promovidos
por dichos organismos;

VII. Instrumentar esquemas de calidad en el servicio publico en coordinacion con las
Dependencias y Unidades Administrativas;

VIII.  Verificar el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria por parte de las
Dependencias y Unidades Administrativas;

IX. Promover, organizar y participar en foros, seminarios y demas actividades
orientadas a impulsar la Politica Municipal de Mejora Regulatoria;

X. Remitir a la Direccion de Investigacion la documentacion derivada del analisis y
revision de tramites y servicios, asi como de las protestas ciudadanas recibidas
relacionadas con tramites y servicios, de las cuales, se deriven probables

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——




MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
s e ORGANIZACION

 Jurloaberemo

responsabilidades de los servidores publicos en los términos que marca la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Xl.  Promover la celebracién de acuerdos interinstitucionales en materia de mejora
regulatoria y demas actos juridicos necesarios para cumplir sus objetivos;

Xll.  Fungir como enlace operativo del Ayuntamiento ante el Gobierno Federal, del
Estado y con otros Municipios, en materia de mejora regulatoria,

XIll.  Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico la constancia de
registro en el padron de proveedores y contratistas, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable, y

XIV. Emitir opinion técnica y funcional sobre las propuestas de modificacion a la
Estructura Organica del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos, manuales,
lineamientos y guias que se requieran para el despacho de los asuntos de las
Dependencias y Unidades Administrativas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

OFICINA DE LA PRESIDENCIA

Objetivo

Planear, organizar y llevar la agenda de las actividades del Presidente(a) Municipal,
asi como la atencion y canalizacion de las demandas realizadas por la ciudadania
gue acude a la Presidencia Municipal. Promover el desarrollo de una gestién
eficiente para la comunidad del Municipio, fomentar y mantener las relaciones
institucionales con los Gobiernos Federal, Estatal y de los demas Municipios de la

Regidn.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Oficina de Presidencia

Area de adscripcion

Oficina de Presidencia

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Direcciéon de Comunicacion Social
Direcciéon de Planeacion
Asesores

Auxiliare Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o Media
superior.

Conocimientos

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . : o L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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|.  Realizar el analisis, planeacién gestiébn y evaluacién de los asuntos que le

encomiende el Presidente Municipal;

Il. Planear, coordinar y calendarizar la programacién de las reuniones, asi como las
actividades del Presidente Municipal, con el objetivo de que la agenda diaria se
ejecute en tiempo y forma;

lll.  Informar al Presidente Municipal sobre sus actividades diarias, previniendo cambios
gue afecten la agenda para tomas medidas al respecto, y

IV. Coordinar y comunicar a los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas para la programacion de reuniones de trabajo con el Presidente

Municipal.
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ORGANIZACION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo

Coordinar y realizar de manera oportuna la difusion de la informacion que deban dar
a conocer las distinta el Presidente Municipal y las deméas Unidades Administrativas
del Ayuntamiento, con el objetivo de informar a la ciudadania de las diversas
acciones y servicios ofrecidos por el Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Comunicacion Social

Area de adscripcion

Oficina de Presidencia

A quien reporta:

Presidente Municipal
Titular de la Oficina de Presidencia

A quien Supervisa:

Auxiliares administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o Media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal,
comunicaciones y relaciones publicas.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|. Elaborar boletines de prensa, convocar a ruedas de prensa, agendar
entrevistas con el Presidente Municipal y funcionarios publicos;

Il. Coordinar los eventos del Presidente Municipal, asi como conducir el acto
protocolario y mantenerse alerta de las necesidades de actos publicos y
externos que requieran del apoyo;

lll.  Supervisar la colocacion de templetes, carpas y sonido para eventos del
gobierno municipal,

IV. Dar seguimiento y evaluar la presencia del Gobierno Municipal en los medios
de comunicacion, y elaborar los indicadores de posicionamiento mediatico;

V. Vigilar las redes sociales y la informacion del portal web del Ayuntamiento;

VI.  Supervisar, coordinar los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal,
y

VII. Disefiar los modelos, estrategias y difusion de la imagen del Gobierno
Municipal.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANEACION

Objetivo

Vigilar y dar seguimiento al cumplimento de los objetivos, metas y acciones de los
programas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo vigente en el Municipio;
asimismo controlar la generacién de informacion respecto de la evaluacion del
desempefio de los servidores publicos, para su envio oportuno a las diferentes
instancias que lo requieran, en términos de las disposiciones legales aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Planeaciéon

Area de adscripcién

Oficina de Presidencia

A quien reporta:

Presidente Municipal
Titular de la Oficina de Presidencia

A quien Supervisa:

Auxiliares administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal, indicadores,
mejora continua, auditorias del desemperio, formulacion
y evaluacion de proyectos, etc.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema Estatal de Planeacion
Democratica y del proceso de planeacion;

Il.  Promover la participacion social en el proceso de planeacion para el
desarrollo municipal,

lll.  Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo;

IV.  Atender los objetivos, estrategias, metas, lineas de accion e indicadores
contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

V. Aplicar el esquema del Programa Basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion de Desempeiio, los elementos para la elaboracion de los
programas presupuestarios y ejercicio de recursos en atenciéon al Plan
Municipal de Desarrollo;

VI. Realizar la evaluacion del desempefio de los programas, asi como los
resultados de su ejecuciéon comparandolos con los objetivos y metas del Plan
Municipal de Desarrollo, de acuerdo con los criterios establecidos en el
Sistema de Evaluacion de Desempefio;

VII.  Atender las recomendaciones que deriven del proceso de evaluacion, para
corregir las desviaciones que pudieren suscitarse y en su caso, reestructurar
los programas y presupuestos respectivos;

VIIl.  Elaborar el Programa Anual de Evaluacion;

IX.  Proporcionar informacion estadistica y geografica, para fortalecer el Sistemas
Estatal de Informacion;

X. Participar en la elaboracion de los indicadores para el seguimiento y
evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo, y

Xl.  Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo

Planear, programar y ejecutar, con eficiencia, eficacia y calidad, las obras publicas
de infraestructura que se requieran en el Municipio de Coronango, en beneficio de

sus habitantes.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Obras Publicas

Area de adscripcion

Direccion de Obras Publicas

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Subdirector Operativo
Analistas

Notificadores

Auxiliares Administrativos
Auxiliares Operativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Administracion Publica o carrera a fin, carrera técnica o
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma,
contratacion y auditoria, asi como manejo de equipo de
computo.

Planeacion, organizacion, direccion, andlisis, resoluciéon
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L, L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Programar y participar en la calendarizacidon, convocatorias y
procedimientos de adjudicacibn de obra publica y servicios
relacionados con la misma para el Estado de Puebla;

[I.  Autorizar la base de los precios unitarios del tabulador de conceptos de
la obra publica municipal;

[ll.  Coordinar la elaboracién de proyectos de obra publica;

IV.  Supervisar la elaboracion y ejecucion de los contratos de obra publica
y servicios relacionados con la misma, integrando la documentacion
gue acredite el cumplimiento de estos en cuanto a caracteristicas,
calidad, cantidad, volumenes, pagos, avance fisico y financiero;

V. Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa de obras
publicas, de acuerdo con la normatividad aplicable a las politicas,
objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo;

VI.  Coordinar la ejecucion de los programas de obras publica en materia
de urbanizacion, vialidades, edificios publicos y demas obras que
requieran el Municipio, asi como lo relativo a los servicios relacionados
con las mismas;

VII.  Proceder a la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados
con la misma, conforme al presupuesto de Egresos, los planes,
programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados;

VIIl.  Elaborar los proyectos de inversion y los presupuestos de las obras
publicas y/o servicios relacionados con la misma, observando las
disposiciones federales o estatales que correspondan;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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IX. Integrar, actualizar y conservar toda la documentacion que se genere
en la ejecucién de recursos por concepto de obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a la Ley de la materia,
estableciendo para ello un expediente unitario de obra publica, con un
indice de la documentacion que deba como minimo contener;

X. Coordinarse con las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas, en la planeacion, ejecucion y entrega de las obras
publicas y servicios relacionados con la misma, para el correcto
cumplimiento de la normatividad que corresponda;

Xl.  Participar en la formacion de los Comités de Control y Vigilancia;

XIl.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, en los
procesos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con
la misma, licitacion publica y los casos de excepcion;

XIll. ~ Nombrar un servidor publico residente de la obra, que debera tener los
conocimientos, experiencia, habilidades y capacidad suficiente para
administrar, organizar, controlar y dirigir los trabajos, con experiencia
en administracion y construccion de obras publicas. Para acreditarlo el
servidor publico designado debera presentar la certificacion de
conocimientos y habilidades en la materia;

XIV.  Vigilar, supervisar, inspeccionar y autorizar de conformidad con la
normatividad aplicable, el avance fisico y financiero de las obras
publicas, calidad y volimenes de obra, asi como proponer e
implementar todas aquellas acciones que se requieran para verificar el
cumplimiento de los contratos de obra publica;

XV. Autorizar los pagos a efectuarse con motivo de los contratos de obra
publica y servicios relacionados con los mismos, y

XVI.  Supervisa la ejecucion de las obras publicas que sean realizadas en el
Municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

SUBDIRECCION OPERATIVA

Objetivo

Coadyuvar con el Director de Obras Publicas en la planeacién, programacién y
seguimiento a la ejecucién de las obras publicas de infraestructura que se
requieran en el Municipio de Coronango, en beneficio de sus habitantes.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Subdirector Operativo

Area de adscripcion

Direccion de Obras Publicas

A quien reporta:

Direccion de Obras Publicas

A quien Supervisa:

Analistas

Notificadores

Auxiliares Administrativos
Auxiliares Operativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil,
Administracion Publica o carrera a fin, carrera técnica o
Media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma,
contratacion y auditoria, asi como manejo de equipo de
computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, andlisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Habilidades . ) . ..
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Participar en la programacion, calendarizacion, convocatorias y procedimientos
de adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas, y
supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, presupuestales y
normativas aplicables;

Il.  Supervisar la elaboracién de los proyectos de inversién y los presupuestos de
las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas, observando las
disposiciones federales o estatales que correspondan;

Il.  Supervisar la elaboracién y actualizacion de la base de los precios unitarios del
tabulador de conceptos de la obra publica municipal,

IV. Vigilar el cumplimiento de los diversos contratos de obra publica y servicios
relacionado con las mismas, conforme a las disposiciones legales,
presupuestales y normativas aplicables, asi como integrar la documentacion
gue acredite su cumplimiento;

V. Participar en la coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas, en la
planeacién, ejecucion y entrega de las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, para el correcto cumplimiento de la normatividad que
corresponda, y

VI. Las demas que encomiende su superior jerarquico, asi como aquellas que
resulten necesarias en el ambito de su competencia, para el adecuado
cumplimiento de sus atribuciones, conforme a las disposiciones legales y
normativas aplicables.
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ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Objetivo

Coordinar, organizar y vigilar que las atribuciones y funciones que realicen las
Unidades Administrativas a su cargo, se apeguen a las disposiciones legales,
normativas y demas que resulten aplicables, y que se de atencién a las
necesidades de los habitantes del Municipio de Coronango, a través de la
prestacién de bienes y servicios de calidad.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director(a) General Administrativo(a)

Area de adscripcion

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Direcciéon de Servicios Publicos Generales
Direcciéon de Desarrollo Econémico
Direcciéon de Desarrollo Urbano
Direccion de Fomento Agropecuario
Direcciéon de Educacion

Direccion de Medio Ambiente
Direcciéon de Bienestar Social
Direccion de Cultura y Tradiciones
Direccion de Agua Potable
Direcciéon de Salud

Direccion de Deporte y Juventud
Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, ciencias
econdmico administrativa, ciencias sociales o area a fin,
carrera técnica o media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Contabilidad, Administracion, manejo del sistema
SAACG.NET y NSARC

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Planeacion, organizacién, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Coordinar los programas en materia de servicios publicos generales con base
en los planes aprobados por el Ayuntamiento;

[I.  Coordinar y supervisar las acciones que propicien el desarrollo econémico del
Municipio de Coronango, Puebla;

lll.  Supervisar y coordinar acciones en materia de desarrollo urbano en el ambito
de su competencia;

IV. Fomentar y participar en programas y acciones de proyectos productivos,
programas agropecuarios, agroindustriales, de apoyo al campo, y en general
de cualquier naturaleza relacionados con la agricultura y ganaderia;

V. Coordinar y vigilar la implementacion de acciones que fomenten el
mejoramiento del nivel educativo del Municipio, contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y en la legislacion vigente;

VI.  Supervisar y vigilar la aplicacion de acciones que coadyuven a la preservacion
y conservacion de la Ecologia, Proteccion al Ambiente Natural y Proteccién a
los Animales;

VII.  Coordinar y supervisar la aplicacion de las politicas publicas, programas y
acciones para el bienestar social en el Municipio, en congruencia con los
objetivos, estrategias y acciones de la planeacion Municipal, Estatal y Federal,

VIIl.  Supervisar la correcta difusion de las diversas manifestaciones culturales y las
tradiciones en el Municipio;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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IX.  Vigilar las actividades que se realizan en materia de agua potable y

alcantarillado;

X.  Supervisar y dar seguimiento a las acciones que se ejecuten en coordinacion
con las distintas autoridades del sector salud, en relacion con el apoyo y
promocion de la salud, y

Xl.  Supervisar y vigilar la difusion, fomento, planeacion y la realizacion de
actividades deportivas, principalmente la de la juventud en el Municipio.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS GENERALES

Direccién General
Administrativa

Direccion de Servicios

Publicos Generales

Jefatura de Alumbrado Publico

Jefatura de Imagen Urbana

Jefatura de Parques y Jardines

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS GENERALES

Objetivo

Planear, coordinar, administrar y controlar los servicios publicos generales a cargo
del Ayuntamiento, que deban ser proporcionados a los habitantes del Municipio de
Coronango, tales como Alumbrado Publico, Limpia, Parques y Jardines, en términos
de las disposiciones constitucionales, legales y demas aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Servicios Publicos Generales

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Jefe de Alumbrado Publico
Jefe de Imagen Urbana
Jefe de Parques y Jardines
Auxiliares Operativos
Auxiliares Administrativos
Ayudante General
Intendente

Operador

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en servicios
publicos y manejo de equipo de cdmputo.

Planeacion, organizacion, direccidn, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

|. Establecer los programas en materia de servicios publicos generales con base en
los planes aprobados por el Ayuntamiento;

II. Coordinarse con las Dependencias y Unidades Administrativas competentes en la
planeacion, y ejecucion de los Programas Anual de Mantenimiento preventivo y
correctivo en alumbrado publico, panteones, parques y jardines, que correspondan
a su competencia;

lll. Promover y participar en la suscripcion de convenios, programas con
organizaciones publicas, privadas o mixtas interesadas en el mejoramiento de
servicios publicos;

IV. Disefar estrategias para el control de los servicios publicos de su competencia,

V. Solicitar los insumos necesarios a la unidad administrativa competente para el
mantenimiento de alumbrado publico, panteones, parques y jardines, asi como
limpia y recoleccion de basura, desperdicios o desechos;

VI. Supervisar la limpieza en las calles, aceras, plazas, predios, mercados,
estacionamientos y vias publicas;

VII. Llevar a cabo la recoleccion de residuos, desperdicios o desechos provenientes de
las vias publicas, casas habitacion, comercios, industrias, edificios publicos,
condominos y otros establecimientos, y

VIIl. Realizar el transporte y depdésito de basura, desperdicios o desechos.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo

Controlar la prestacioén del servicio de alumbrado publico y atender en forma oportuna
las solicitudes de reparacion del mismo, asi como mantener en éptimas condiciones

el sistema eléctrico publico.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Alumbrado Publico

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion de Servicios Publicos Generales

A quien Supervisa:

Auxiliar Operativo Alumbrado

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
servicios publicos.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Habilidades . ) ) .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Elaborar y proponer a su superior jerarquico el Programa Anual de
Mantenimiento preventivo y correctivo en alumbrado publico;

Il.  Ejecutar, en el &mbito de su competencia, el Programa Anual de Mantenimiento
preventivo y correctivo en lo conducente al alumbrado publico;

. Programar, controlar y supervisar la prestacion del servicio de alumbrado
publico;

IV. Implementar las estrategias para el control y optimizacion del servicio de
alumbrado publico, y

V. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito
de su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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JEFATURA DE IMAGEN URBANA

Objetivo

Coadyuvar al mejoramiento de la imagen urbana del Municipio, asi como vigilar
gue los trabajos de recoleccion y limpieza se realicen de manera correcta y
oportuna para mejorar la imagen urbana del Municipio.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Imagen Urbana

Area de adscripcion

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion de Servicios Publicos Generales

A quien Supervisa:

Operadores

Auxiliar Operativo Recolector R.S.
Ayudante General

Intendente

Auxiliares Operativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
imagen urbana, manejo de equipo de computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de

Habilidades ) ) )
problemas, trabajo en equipo, capacidad de
negociacion, comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Elaborar y proponer a su superior jerarquico las acciones pertinentes que
permitan mejorar la imagen Urbana del Municipio;

Il. Implementar las estrategias para el control y optimizaciébn de los servicios
publicos que incidan en la imagen urbana del Municipio;

. Recibiry atender las peticiones ciudadanas, relacionadas con la imagen urbana
del Municipio;

IV. Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccion que se realizan en las
diferentes areas que comprenden el Municipio;

V. Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo,
estén en Optimas condiciones para su buen funcionamiento.

VI. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito
de su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES
Objetivo

Proporcionar el mantenimiento a los parques y jardines del Municipio de Coronango,
a través de acciones adecuadas tales como el desrame, despunte de éarboles,
manteniendo el equilibrio estético de las areas verdes.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de Parques y Jardines

Area de adscripcion Direccion General Administrativa
A quien reporta: Direccion De Servicios Publicos Generales
A quien Supervisa: Auxiliar Operativo de Parques y Jardines

Auxiliar Operativo

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
imagen urbana, manejo de equipo de computo.
Organizacion, direccion, analisis, resolucion de
Habilidades problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en equipo,
capacidad de negociacion y comunicacion efectiva.

Escolaridad:

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Elaborar y proponer a su superior jerarquico el Programa Anual de
Mantenimiento preventivo y correctivo en materia de parques y jardines;

Il. Ejecutar, en el &ambito de su competencia, el Programa Anual de
Mantenimiento preventivo y correctivo en lo conducente a la imagen urbana
del Municipio;

. Programar, controlar y supervisar la prestacion del servicio de parques y
jardines;

IV. Recibiry supervisar la atencion de solicitudes de poda, desrame, despunte o
derribo de arboles, previa autorizacion de la Direccion de Medio Ambiente o
cuando exista peligro inminente que pueda causarse a la poblacion, y

V. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito
de su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Objetivo

Implementar las politicas publicas que coadyuven a fomentar el desarrollo
econémico del Municipio de Coronango, a fin de mejorar las condiciones
socioeconémicas de los habitantes del Municipio.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Desarrollo Econdmico

Area de adscripcion

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera técnica en area
econdmico administrativa o afin, educacién media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
administracién, economia y comercio.

Planeacion, organizacién, direccion, andlisis, resolucién
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . ) L L,
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

|. Planear, vigilar y coordinar proyectos y programas que fomenten el crecimiento,
fortalecimiento econémico y desarrollo competitivo del Municipio;

Il. Implementar estrategias en materia de competitividad, desarrollo empresarial, a
fin de incrementar la actividad econémica del Municipio;

lIl. Propiciar la vinculacién entre los sectores publico, privado y social, en materia
econdmica;

IV. Establecer y mantener relacion con las dependencias y entidades del sector
publico estatal y federal para acordar politicas que coadyuven al fortalecimiento
economico del Municipio;

V. Ejecutar las acciones que propicien o detonen el desarrollo econémico del
Municipio;

VI. Promover programas mediante acciones que fomenten y atraigan el
establecimiento de nuevas empresas y en consecuencia la creacion de nuevos
empleos, y

VII. Realizar promocién y fomentar el desarrollo de las actividades industriales,
comerciales y de servicios en el Municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Objetivo

Promover y realizar acciones para la conservacién, mejoramiento, crecimiento y
desarrollo urbano integral, ordenado y sustentable, de los centros de poblacion
ubicados dentro del territorio municipal, de conformidad con el programa municipal

de desarrollo urbano.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Desarrollo Urbano

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Subdirector

Analistas

Auxiliares Administrativos
Notificador

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo,
Ingenieria Civil, Administracion o carrera afin, carrera
técnica o Educacion Media Superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Planeacion y Desarrollo Urbano, obra publica, y manejo
de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades \ . . L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

|. Proponer a su superior jerarquico acciones y normas para planear, ordenar y
regular la fundacién, conservacion, mejoramiento y crecimiento ordenado de los
centros de poblacion, asi como de las zonas y conjuntos urbanos;

Il. Emitir las licencias, permisos, dictamenes, autorizaciones que le correspondan en
el @&mbito de su competencia, de conformidad con la legislacion aplicable;

lll. Ejercer previo acuerdo con su superior jerarquico, y atendiendo al marco juridico,
las atribuciones que otorga la legislacion vigente al Municipio en materia de
desarrollo urbano;

IV. Proponer y en su caso coordinar con las demas Dependencias y Unidades
Administrativas, planes, programas y acciones de trabajo respecto de la materia,
de acuerdo a las metas fijadas por el Plan de Municipal de Desarrollo y la
normatividad relacionada con la Ley General de Asentamientos Humanos, Ley de
Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, Ley de Fraccionamientos y
Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla;

V. Verificar que las licencias de construccion cumplan los fines de su otorgamiento,
de acuerdo con las especificaciones estipuladas en ellas;

VI. Elaborar y mantener actualizado el registro de predios urbanos y rusticos;

VII. Coadyuvar en la aplicacion de los ordenamientos juridicos en materia de
construcciones, asentamientos humanos, licencias y autorizaciones competencia
del municipio;

VIII. Aplicar las limitaciones, modalidades de uso de suelo sobre los predios e
inmuebles de propiedad publica y privada, en cuanto a los coeficientes y
densidades en la construccion de acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo y
Uso de Suelo;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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IX. Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines, plazas y la
numeraciéon de los predios municipales;

X. Otorgar o0 negar las autorizaciones, licencias 0 permisos para ejecutar obras de
edificacion;

XI. Otorgar o negar las autorizaciones o licencias de relotificaciones de predios en los
casos que asi se requiera;

Xll.  Mantener disponibles para informacion y consulta del publico los planes y
programas de desarrollo urbano aplicables en su territorio y los planes parciales
de urbanizacion, asi como sus modificaciones o cancelaciones;

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

XIV.  Vigilar las obras, realizando visitas, a efecto de que se cumpla lo establecido en
las licencias y permisos correspondientes, a efecto de ordenar clausuras
provisionales y definitivas o cualquier acto tendiente a cumplir con lo solicitado
en ellas;

XV. Revisar y vigilar que se autorice la division, subdivision, segregacion, fusion y
relotificacion de areas y predios en el Municipio en el ambito de sus facultades,
mediante el area correspondiente, y

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

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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SUBDIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

Objetivo

Coadyuvar con el Director de Desarrollo Urbano en promover y realizar las acciones
para la conservacion, mejoramiento, crecimiento y desarrollo urbano integral,
ordenado y sustentable, de los centros de poblacion ubicados dentro del territorio
municipal, de conformidad con el programa municipal de desarrollo urbano.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de Desarrollo Urbano

Area de adscripcion

Direccion de Desarrollo Urbano

A quien reporta:

Direccion de Desarrollo Urbano

A quien Supervisa:

Analistas

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo,
Ingenieria Civil, Administracion o carrera afin, carrera
técnica o Educacion Media Superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Planeacion y Desarrollo Urbano, obra publica, y manejo
de equipo de computo.

Habilidades

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I. |Poner a consideracion de su superior jerarquico los tramites relativos a las
licencias, permisos, dictAmenes, autorizaciones que sean de su competencia y
gue cumplan con la normatividad correspondiente para que sean aprobados.

Il. Ejercer previo acuerdo con su superior jerarquico, y atendiendo al marco juridico,
las atribuciones que otorga la legislacién vigente al Municipio en materia de

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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desarrollo urbano;

lll. Proponer a superior jerarquico y en su caso coordinar con las demas
Dependencias y Unidades Administrativas, planes, programas y acciones de
trabajo respecto de la materia, de acuerdo a las metas fijadas por el Plan de
Municipal de Desarrollo y la normatividad relacionada con la Ley General de
Asentamientos Humanos, Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Puebla, Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla;

IV. Auxiliar a su superior jerarquico en verificar que las licencias de construccion
cumplan los fines de su otorgamiento, de acuerdo con las especificaciones
estipuladas en ellas;

V. Colaborar con su superior jerarquico en la elaboracion y actualizacion el registro
de predios urbanos y rusticos;

VI. Coadyuvar en la aplicacion de los ordenamientos juridicos en materia de
construcciones, asentamientos humanos, licencias y autorizaciones competencia
del municipio;

VII. Auxiliar a su superior jerarquico en la aplicacion de las limitaciones, modalidades
de uso de suelo sobre los predios e inmuebles de propiedad publica y privada, en
cuanto a los coeficientes y densidades en la construccién de acuerdo con el Plan
Municipal de Desarrollo y Uso de Suelo;

VIII. Auxiliar a su superior jerarquico en el establecimiento de la nomenclatura oficial
de las vias publicas, jardines, plazas y la numeracion de los predios municipales;

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

X.  Vigilar las obras, realizando visitas, a efecto de que se cumpla lo establecido en

las licencias y permisos correspondientes, a efecto de ordenar clausuras
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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provisionales y definitivas o cualquier acto tendiente a cumplir con lo solicitado
en ellas;

Xl.  Revisar y vigilar que se autorice la division, subdivision, segregacion, fusion y
relotificacién de areas y predios en el Municipio en el @mbito de sus facultades,
mediante el area correspondiente, y

Xll.  Las deméas que determine su superior jerarquico, de acuerdo al marco legal
aplicable.
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ORGANIZACION

DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO

Objetivo

Impulsar el fortalecimiento y desarrollo sustentable de los sectores agricola, ganadero,
forestal, fruticola y apicola dentro del Municipio de Coronango, mediante la
implementacion de politicas publicas encaminadas al fomento a la inversion y a
mejorar las condiciones de vida de los habitantes del Municipio.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Fomento Agropecuario

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo (chofer)

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Ciencias Biologicas Yy
Agropecuarias, o carrera afin, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
agropecuaria, desarrollo rural y manejo de equipo de
computo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I.  Coordinarse y gestionar ante los Gobiernos Estatal y Federal la participacion del
Municipio en programas y acciones de proyectos productivos, programas
agropecuarios, agroindustriales, de apoyo al campo, y en general de cualquier
naturaleza relacionados con la agricultura y ganaderia;

Il. Coordinar la elaboracion de proyectos productivos relacionados con las
actividades agropecuarias, ganaderas y demas en el &mbito de su competencia,

lll.  Solicitar a las Dependencias y Entidades Estatal y Federal, proporcione asesoria
a los productores y empresas rurales para el desarrollo de actividades en materia
de agricultura y ganaderia;

IV.  Coadyuvar con las Dependencias y Unidades Administrativas en el ambito de su
competencia los apoyos necesarios para solicitar recursos para el sector
agricola y ganadero;

V. Proponer esquemas de modernizacion productiva, la incorporacion de cambios
tecnoldgicos y de procesos que contribuyan a la productividad y competitividad
del sector agropecuario;

VI. Someter a consideracidon de su superior jerarquico programas en materia de
sanidad vegetal y animal, y campafias Fito zoosanitarias y en su caso
coordinarse con las autoridades Federales y Estatales;

VII. Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales en la atencion por
contingencias climatoldgicas, plagas y enfermedades que afecten el sector
agricola, y

VIIl.  Proponer mecanismos y acciones para fomentar la agricultura y ganaderia.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE EDUCACION

Objetivo

Fomentar en el @mbito de competencia del Ayuntamiento, el acceso a una
educacion publica de calidad, incluyente y participativa, asi como la participacion
ciudadana, para una mejor el nivel educativo de los habitantes del Municipio, en
pro de una mejor calidad de vida.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Educaciéon

Area de adscripcion Direccion General Administrativa
A quien reporta: Direccion General Administrativa
A quien Supervisa: Encargado de Biblioteca

Auxiliares Administrativos

Licenciatura en Educacion o Ciencias Sociales,
carrera técnica afin o educacion media superior.
Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
educativa y pedagogia, de desarrollo organizacional,
relaciones publicas.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis,

. resolucién de problemas, capacidad de liderazgo y
Habilidades trabajo en equipo, capacidad de negociacion y
comunicacion efectiva.

Escolaridad:

Conocimientos:

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

l. Llevar a cabo, en el ambito de su competencia, acciones que fomenten el
mejoramiento del nivel educativo del Municipio, contenidas en el Plan Municipal
de Desarrollo y en la legislacién vigente;

[I. Identificar necesidades de los ciudadanos, escuelas, padres de familia,
autoridades o asociaciones civiles en materia de educacion;

lll. Gestionar ante las autoridades estatales y federales competentes el
mejoramiento de los servicios educativos, la construccion y ampliacion de
escuelas publicas, tomando en cuenta las necesidades de accesibilidad para
las personas con discapacidad, y demas proyectos de desarrollo educativo en
el Municipio;

IV. Promover la superacion educativa en el ambito municipal mediante certamenes
interescolares;

V. Proponer actividades de orientacion, capacitacion y difusion dirigidas a madres
y padres de familia o tutores, para que cumplan cabalmente con sus
obligaciones en materia educativa,

VI. Coordinar acciones y programas enfocados a disminuir los indices de
analfabetismo en el Municipio, y

VII. Proponer a su superior jerarquico la celebracion de convenios con las
autoridades estatales o federales para coordinar o unificar las actividades
educativas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Objetivo

Promover e implementar acciones para cuidar, prevenir, conservar, mejorar, recuperar
y restablecer el equilibrio ecolégico dentro del Municipio de Coronango, a fin de lograr
el desarrollo sustentable de los habitantes del Municipio y una mejor calidad de vida

para todos.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Medio Ambiente

Area de adscripcion

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, Ingenieria en materia
medioambiental, energias renovables, Biologia,
construccion o afin, carrera técnica o educacion media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal, en materia
medioambiental, biologia, energias renovables, forestal y
manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, disefio de procesos ambientales, capacidad de
negociacion y comunicacion efectiva y asertiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I.  Promover y aplicar los proyectos, estudios, investigaciones y diagndsticos que se
elaboren en materia de Ecologia y Proteccion al Ambiente Natural;

Il. Asesorar y ofrecer asistencia técnica sobre temas de energia a las demas
Unidades Administrativas que lo requieran;

lll. Promover el uso de energias alternativas o renovables, que disminuyan la
contaminacion e impacto al medio ambiente;

IV. Proponer a su superior jerarquico celebrar convenios de coordinacion o
colaboracion en el ambito de su competencia con organismos internacionales,
autoridades federales, estatales o municipales, con los sectores publicos, social,
privado y organismos no gubernamentales

V. Prevenir, controlar y, en su caso, sancionar en el ambito de su competencia, la
contaminacion ocasionada por emisiones de humos, gases, particulas solidas,
ruido, vibraciones, energia térmica o luminica, olores que rebasen los limites
maximos permitidos por las Normas Oficiales Mexicanas, generadas por
establecimientos comerciales o de servicios

VI. Implementar politicas publicas en caminadas a fomentar la utilizacion de
materiales biodegradables;

VII. Proponer a su superior jerarquico el establecimiento de zonas de preservacion
ecolégica en jurisdiccion en donde los ambientes naturales requieran ser
preservados; restaurados o aprovechados de manera sustentable

VIII. Proponer a su superior jerarquico las politicas, programas y proyectos en materia
de medio ambiente;

IX. Proteger conforme a la normatividad aplicable la imagen de los centros de
poblacién contra la contaminacién visual.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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X. Ejercer las atribuciones que, en materia de anuncios y demas temas en materia
de medio ambiente, confieren al Ayuntamiento la legislacion federal y estatal
aplicable, para el otorgamiento de autorizaciones y/o permisos, asi como para
ejercer funciones de supervision y/o verificacion;

Xl. Autorizar podas y derribos de arboles, mismas que deberan cumplir con lo
dispuesto en los ordenamientos juridicos;

XIl. Proponer los acuerdos de custodia de areas verdes a favor de particulares;

XIll.  Solicitar a la autoridad competente, la clausura, suspension o demolicion de las
obras o actividades cuando trasgreden las disposiciones aplicables en materia
ambiental de conformidad con la legislacion aplicable y en su caso, solicitar la
revocacion y cancelacion de las licencias de construccion y uso de suelo, asi como
solicitar resarcir los dafios ocasionados, y

XIV. Gestionar conjuntamente con el area correspondiente, los recursos financieros
nacionales e internacionales, publicos o privados para los proyectos y
necesidades de las zonas de preservacion ecoldgicas en el municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Objetivo

Promover y gestionar las acciones necesarias para que los habitantes del Municipio
de Coronango tengan acceso a una mejor calidad de vida, para lo cual se debe
impulsar la participacion de la ciudadania en los diversos programas sociales
encaminados a reducir las desigualdades y lograr un desarrollo integral, sostenible

y corresponsable.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Bienestar Social

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en area de ciencias sociales,
econdmico administrativas o afin, carrera técnica o
educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal, en materia
socio econOmica y administrativa, asi como manejo de
equipo de cémputo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L, N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I.  Coordinar la ejecucién de las politicas publicas, programas y acciones para el
desarrollo social en el Municipio, en congruencia con los objetivos, estrategias y
acciones de la planeacién Municipal, Estatal y Federal;

[I. Concertar acciones con los sectores social y privado en materia de desarrollo
social;

lll. Establecer mecanismos para incluir la participacién social organizada en los
programas y acciones de desarrollo social;

IV. Ejecutar las lineas de accion y programas sobre desarrollo social establecidos en
los Planes Municipal, Estatal y Nacional de Desarrollo;

V. Dirigir, en el ambito de su competencia, los programas de proteccion social a los
grupos vulnerables del municipio y las politicas de equidad de género;

VI. Proponer a su superior jerarquico la suscripcion de convenios con los sectores
publico y privado en materia de desarrollo social, y

VII.  Promover la asesoria y apoyo técnico a las Juntas Auxiliares para el desarrollo
municipal y grupos organizados en materia de desarrollo social.
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ORGANIZACION

DIRECCION DE CULTURA Y TRADICIONES

Objetivo

Promover y desarrollar las acciones que pongan al alcance de los habitantes del
Municipio de Coronango las actividades culturales, artisticas, gastronémicas y para
la preservacion de las tradiciones, que coadyuven al desarrollo integral e identidad
cultural. Asi como fomentar los programas de promocion y difusion del patrimonio
cultural y de tradiciones que fomenten el desarrollo turistico municipal.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director de Culturay Tradiciones

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Antropologia o afin, carrera
técnica o educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
cultura, tradiciones, historia social y manejo de equipo de
computo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L, N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I.  Promover y difundir las diversas manifestaciones culturales y tradiciones en el
Municipio;

II. Colaborar para preservar, enriquecer y promover el lenguaje, conocimiento y
elementos que constituyan la cultura y tradiciones de los Pueblos Indigenas;

lll.  Apoyar la creacion artistica en sus diversas disciplinas;

IV. Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones
culturales del Municipio;

V. Administrar, coordinar y conservar los espacios culturales, objetos de arte o
similares, que se encuentren bajo su resguardo;

VI. Fomentar festivales, encuentros, intercambios y concursos culturales a nivel
Municipal, Regional, Nacional e Internacional, que estimulen la participacion y la

creacion artistica de la poblacion;

VII.  Promover la apertura de espacios culturales y de tradiciones en el Municipio;

VIIl.  Promover la preservacion, conservacion y divulgacion del patrimonio cultural
Municipal tangible e intangible;

IX. Gestionar recursos en beneficio de los programas y actividades que fomenten la
cultura y tradiciones en el municipio;

X. Promover y detonar las actividades culturales y de tradiciones en el Municipio;

Xl. Realizar campafias de promocion y difusion del patrimonio cultural y de
tradiciones, y

XIl.  Promover y difundir la cultura y tradiciones gastronémicas.
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Administrar y proveer el servicio de agua potable y saneamiento, para los
habitantes del Municipio de Coronango; formular y mantener actualizado el padrén
de usuarios de los servicios a su cargo; asi como promover el desarrollo de una
nueva cultura del uso de agua basada en el uso racional y eficiente del recurso

hidrico.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Agua Potable

Area de adscripcion

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Analistas

Subdirector Operativo Agua
Auxiliares Operativos
Subdirector Operativo Comercial
Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
hidrica, hidraulica y Ingenieria civil, asi como manejo de
equipo de cémputo.

Habilidades

efectiva.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

|. Establecer, en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales
y definir las prioridades a las que deberd sujetarse la prestacion de los servicios
hidricos a su cargo;

Il. Ordenar y ejecutar actos de verificacion, inspeccion, vigilancia, medidas de
emergencia y demas actos necesarios en términos de Ley de la materia y demas
normatividad aplicable;

[ll. Coadyuvar con las autoridades competentes en la ejecucion las medidas de
emergencia necesarias con relacion a los servicios hidricos y la infraestructura,
previstas en la Ley y demas disposiciones aplicables, en el ambito de su
competencia;

IV. Ordenar el analisis, estudio, recopilacion, informacion y reportes que se requieran;

V. Coordinar la realizacion de campafias de difusion sobre el cuidado, uso racional y
conservacion del agua, a través de los diferentes medios de comunicacion;

VI. Formular y mantener actualizado el padrén de Usuarios de los Servicios Publicos
a su cargo, y

VII.  Actualizar las tarifas y cuotas aprobadas, con base en el incremento reportado por
el indice Nacional de Precios al Consumidor o bien, utilizando cualquier otro
procedimiento que para el efecto determine la Estructura Tarifaria autorizada por
el Congreso del Estado.
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ORGANIZACION

SUBDIRECCION OPERATIVA AGUA

Objetivo

Coadyuvar con la Direccion de Agua Potable, en la realizacién de acciones para
proveer a los habitantes del Municipio los servicios de agua potable y saneamiento,
asi como procurar el éptimo funcionamiento y operacion de los equipos de
rebombeo, sistemas de redes de agua potable, redes hidraulicas y sistemas
necesarios para la operacion técnica.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector Operativo Agua

Area de adscripcién

Direccion de Agua Potable

A quien reporta:

Direccion de Agua Potable

A quien Supervisa:

Auxiliares Operativos

Escolaridad:

Deseable: Ingenieria Hidraulica, Industrial, Civil, o
Mecanica, o carreras afines, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
hidrica, hidraulica, electromecanica o ingenieria civil, asi
como manejo de equipo de computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I. Coordinar las acciones técnicas y operativas necesarias para despacho y
suministro de agua potable, mantenimiento fisico y electromecénico del sistema
hidraulico y sanitaria; asi como para la potabilizacién del agua, mediante los
analisis fisico, quimico y bacterioldgico, por si 0 a través de un tercero.

Il. Dar seguimiento a la atencién de reportes de fugas o fallas del servicio de
abastecimiento de agua potable;

[ll. Analizar y proponer a su superior jerarquico las obras necesarias para la
ampliacion de la red hidraulica y sanitaria;

IV. Realizar, en el ambito de su competencia, visitas de inspeccion en coordinacion
con la Secretaria de Salud, con instancias oficiales que lo soliciten y con
usuarios que lo consideren necesario;

V. Proporcionar el servicio de desazolve a la red de alcantarillado, y
VI. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito

de su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones.
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DR ——




MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
s e ORGANIZACION

 Jurloaberemo

SUBDIRECCION OPERATIVA COMERCIAL

Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades necesarias para la obtencion de los
recursos por concepto de la gestion comercial de los servicios de agua potable,
prestando un servicio de calidad.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | subdirector Operativo Comercial

Area de adscripcion Direccion de Agua Potable
A quien reporta: Direccion de Agua Potable
A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
Carrera técnica en contabilidad, carrera trunca en
Escolaridad: derecho, Administracion areas a fines, bachillerato o
analogas.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
economico administrativa, y manejo de equipo de
computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Conocimientos:

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

l. Integrar y mantener actualizado el padron de usuarios de los Servicios Publicos
a cargo de la Direccion de Agua Potable;

Il. Elaborar los estudios y andlisis financieros que sirvan de base para determinar y
proponer al Director, las politicas para la clasificacion de las tarifas aplicables a
los servicios que proporciona la Direccién;

[ll.  Proponer a su superior jerarquico las politicas y acciones tendientes a fomentar
en los usuarios de los servicios a cargo de la Direccion, el pago oportuno de las
tarifas previstas en la Ley de Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal; la
regularizacion en sus pagos, asi como supervisar la recaudacion de las tarifas y
en su caso, de los recursos derivados por recargos, multas y actualizaciones;

IV. Supervisar el cumplimiento de pago oportuno por parte de los usuarios, asi como
turnar al Director los requerimientos de pago correspondiente y, en su caso, las
ordenes para la suspension del servicio por falta reiterada de pago;

V. Proponer al Director los casos en los que se deba de solicitar a la autoridad
competente del Ayuntamiento el ejercicio de la facultad econémico coactiva, para
recuperar los adeudos que, conforme a la ley corresponda obtener por los
servicios proporcionados.

VI. Supervisar y dar seguimiento al tramite de las solicitudes para la contratacion e
instalacion del servicio de agua potable, y vigilar que los usuarios realicen la
contratacion del servicio de agua potable conforme al uso que corresponda, asi
como la conexion a las respectivas redes;

VII. Realizar programas permanentes para la deteccion de tomas clandestinas a
efecto de proceder a su regularizacion;

VIIl. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito de
Su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y
funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Presidente Municipal

Direccién General
Administrativa

Direccion de Salud

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION DE SALUD

Objetivo

Implementar las politicas, programas y acciones tendientes a fomentar en la
poblacién la medicina preventiva, asi como para la atencion a problemas en materia
de salud publica, prevencién de adicciones y demas enfermedades mentales,
tendientes a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Coronango;
asi como coordinarse con las autoridades federales y estatales competentes en la

materia.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Salud

Area de adscripcién

Direccion General Administrativa

A quien reporta:

Direccion General Administrativa

A quien Supervisa:

Auxiliar Juridico
Paramédico
Enfermera
Zootecnista
Auxiliar Veterinario

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera técnica en areas de la
salud, o educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de

salud publica; medicina preventiva, salud mental, en
materia de asi como manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L T
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION \
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

I. Implementar y dirigir las acciones, planes y programas que establezca la
Federacion o el Estado, en materia de salubridad;

Il. Proponer a su superior jerarquico y constituir comités de salud para el
mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud de sus localidades en términos
de la Ley en la materia;

lll. Llevar a cabo campafas de informacidn y orientacion al publico para la prevencion
de dafios a la salud provocados por el consumo de substancias inhalantes;

IV. Promover entre la sociedad una cultura de respeto y bienestar de los animales, a
través de programas y campafas de difusion, con base en las disposiciones
legales;

V. Promover que las instituciones educativas, asi como las asociaciones no
gubernamentales, fundaciones y asociaciones protectoras de animales
legalmente constituidas, implementen el desarrollo de programas de formacién en
la cultura de bienestar animal;

VI. Ordenar la realizacion actos de inspeccién y vigilancia para verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de bienestar animal,

VII. Designar a los inspectores para la ejecucion de actos de inspeccion y vigilancia;

VIIl. Ordenar medidas de seguridad e imponer sanciones conforme lo establece la Ley
en la materia;

IX. Administrar el Centro de Atencién Canina, y
X. Proponer a su superior jerarquico la suscripcion de convenios de coordinacion o

cooperacion en el ambito de su competencia con autoridades estatales, federales,
sector social y privado.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE DEPORTE Y JUVENTUD

Objetivo

Fomentar y promover la cultura del deporte en la juventud y de manera general en
todos habitantes del Municipio, asi como incentivar la participacion de la poblacion
en eventos deportivos, cursos y talleres para la juventud, con el propésito de
promover el desarrollo social, mejorar la salud fisica y mental, disminuir adicciones
y tener una comunidad mas sana que impacte en una mejor calidad de vida.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Deporte y Juventud

Area de adscripcién

Direccion de Deporte y Juventud

A quien reporta:

Direccion de Deporte y Juventud

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura o carrera técnica en el area
deportiva o educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia
deportiva, cultural de la juventud y manejo de equipo de
computo.

Planeacion, organizacion, direccidon, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . o, S
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones:

|.  Fomentar, planear, realizar, vigilar y difundir la activacion fisica, la cultura fisica y
el deporte en el Municipio;

Il. Organizar la participacion de la poblacién en competencias deportivas del
Municipio, intermunicipales y estatales y toda clase de eventos deportivos;

lll. Fomentar y coordinar la participacién en el deporte y la cultura fisica de los
trabajadores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal,

IV.  Promover y difundir eventos deportivos;
V. Fomentar e implementar cursos y talleres para la juventud;

VI. Promover politicas publicas destinadas a atender, apoyar, promover y mejorar las
condiciones de vida de los jovenes en sus ambitos sociales, economicos y
participativos del Municipio, y

VII. Promover y establecer vinculos de coordinacion y colaboracion con instancias
federales, estatales y municipales que coadyuven a fomentar y apoyar las
politicas, programas y acciones en materia de desarrollo y superacién integral de
los jovenes.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE GOBERNACION

AUTORIZACIONES ‘

ELABORO

AUTORIZO

REVISO

CLAVE:
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Guardia Ciudadana
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Recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones efectuadas por los ciudadanos
a la Presidencia Municipal; coordinar las acciones necesarias en materia de
Proteccién Civil dentro del Municipio; implementar acciones para mantener la
gobernabilidad en el territorio de Coronango; atender los asuntos relacionados con
las Juntas Auxiliares; asi como promover las acciones tendientes a fomentar la
participacion y colaboracion de los habitantes del Municipio en todos los aspectos de

beneficio social.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Gobernacion

Area de adscripcién

Direccion de Gobernacion

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Direccion de Proteccion Civil
Guardia Ciudadana
Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en area de Ciencias Sociales o
Econdmico Administrativas, carrera técnica o educacion

media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; derecho,
administracién y manejo de equipo de coémputo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . . L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Coordinar la recepcion, almacenamiento, canalizacién y seguimiento de las
peticiones ciudadanas presentadas al Presidente Municipal y turnarlas para su
atencion a las Dependencias y Unidades Administrativas;

Il.  Brindar atencion personal y directa a la ciudadania que solicite audiencia con el
Presidente Municipal,

[1l.  Ser el vinculo de informacion e interaccion con las Juntas Auxiliares;

IV. Recopilar las copias de las actas de las sesiones de las Juntas Auxiliares en los
cuales consten sus acuerdos, a fin de ser aprobados por el Ayuntamiento;

V. Emitir su opinién en los asuntos que, por su relevancia, puedan generar un
malestar social generalizado;

VI. Participar en el disefio y la ejecucion de la politica para programas y acciones en
materias de cohesion social, cultura de la legalidad y derechos humanos;

VIl. Coordinar las acciones necesarias en materia de Proteccion Civil;

VIIl. Auxiliar a las Dependencias y Unidades Administrativas en los asuntos o en
aquellas situaciones que alteren la gobernabilidad del Municipio;

IX. Formular y someter a consideracion del Ayuntamiento el Programa Municipal de
Proteccion Civil;

X. Emitir permisos relacionados con cierres de calles y areas del dominio publico
para lo cual debera de coadyuvar con la Direccion de Vialidad a fin de respetar el
libre transito;

Xl.  Promover la participacion y colaboracion de los habitantes y vecinos en todos los
aspectos de beneficio social conforme lo establecido en la Ley en la materia,

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XIl.  Constituir comités vecinales previo cumplimiento de requisitos, con el objeto
gestionar servicios publicos, asi como proponer soluciones tendientes a la
obtencién del bien comun;

XIll.  Elaborar, formular, implementar, mantener actualizado y resguardar el Atlas de
Riesgos del Municipio, y

XIV. Realizar actos de inspeccion a fin de vigilar y garantizar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de Proteccion Civil en el ambito de su competencia.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Objetivo

Coordinar la elaboracion e implementacién de planes y programas en materia de
Proteccion Civil en el municipio, para prevenir o disminuir los efectos nocivos de los
desastres derivados por fendmenos naturales o humanos, privilegiando la gestién
integral de riesgos, promoviendo la participacién corresponsable de los sectores
publico, social y privado; asi como coordinarse con las autoridades federales y
estatales competentes en materia de proteccion civil para la prevencion y mitigacion
de riesgos.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Director(a) de Proteccién Civil

Area de adscripcion Direccion de Gobernacion
A quien reporta: Direccion de Gobernacion
A quien Supervisa: Subdirector(a) de Proteccion Civil Administrativa

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Operativo

Deseable: Licenciatura en materia de proteccion civil o
afines, carrera técnica o educacion media superior.
Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
proteccion civil, prevencion de riesgos, y manejo de
equipo de cémputo.

Planeacion, organizacion, direcciéon, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades . . . L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l. Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccion Civil
de conformidad con la legislacion vigente;

Il. Coordinar la investigacion, integracién y sistematizacion de informacién que
facilite el estudio de riesgos posibles y siniestros que afecten a la poblacion;

lll.  Crear un programa de Proteccion Civil que integre, coordine, vigile y evallUe los
posibles riesgos de las zonas;

IV. Proponer a su superior jerarquicos convenios de coordinacion en materia de
Proteccion Civil con las diversas instancias de gobierno y los sectores social y
privado;

V. Promover la creacion, integracion y funcionamiento del Consejo Municipal de
Proteccion Civil verificando las acciones ejecutivas de evaluacion que sean
necesarias;

VI. Promover la creacion de mapas de riesgos de la zona y crear directorios,
inventarios y demas instrumentos que sean necesarios para prevenir
contingencias, emergencias o desastres en areas y actividades de riesgo;

VII. Asegurar la participacion de diversas instituciones de los sectores social y privado
de emergencias, en acciones preventivas y de restauracion;

VIIl. Disefar y promover programas de difusion de la cultura de Proteccion Civil, asi
como de capacitacion en materia de prevencion de desastres dirigida a la
poblacién en general;

IX. Recibir y dar atencion del tramite y resolucion de los asuntos de su respectiva
competencia que sean solicitados por la ciudadania, cumpliendo con los requisitos

por la reglamentacién respectiva;

X. Emitir los dictamenes que le correspondan en el ambito de su competencia, de

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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conformidad con la legislacion aplicable;

XIl. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren en
materia de Proteccion Civil, y

Xll. Desarrollar todas las acciones tendientes a la proteccién de la poblacion y el medio
ambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia o
desastre provocado por agentes naturales o humanos en el municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL ADMINISTRATIVA

Objetivo

Coadyuvar con el Director(a) de Proteccion Civil en la implementacion de planes y
programas en materia de Proteccion Civil en el municipio, para prevenir o disminuir
los efectos nocivos de los desastres derivados por fendmenos naturales o humanos.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector(a) de Proteccién Civil

Area de adscripcion

Direccion de Gobernacion

A quien reporta:

Direccion de Gobernacion

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en materia de proteccion civil o
afines, carrera técnica o educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
proteccion civil, prevencion de riesgos, y manejo de
equipo de coémputo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Proponer a su superior jerarquico la realizacion de acciones necesarias en materia
de Proteccion Civil, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Il. Elaborar y someter a consideracion del titular de la Direccion, el Programa de
Proteccién Civil que integre, coordine, vigile y evalué los posibles riesgos en el
Municipio; asi como los mapas de riesgos correspondientes.

lll. Atender, en términos de las disposiciones legales aplicables, las solicitudes
presentadas por la ciudadania en materia de proteccion civil;

IV. Elaborar y turnar a su superior jerarquico los dictamenes que sean materia de su
competencia, en términos de las disposiciones aplicables; y

V. Las demas que le confiera su superior jerarquico y aquellas que, en el ambito de
su competencia, resulten necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y
funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

GUARDIA CIUDADANA

Objetivo

Coadyuvar con su superior jerarquico en la implementaciéon de las acciones
orientadas a mantener la paz, la tranquilidad, el orden publico y la gobernabilidad

dentro del Municipio.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Guardia Ciudadana

Area de adscripcion

Direccion de Gobernacion

A quien reporta:

Direccion de Gobernacion

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura, carrera técnica o educacion
media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; y manejo de
equipo de coémputo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Coadyuvar en los aspectos de beneficio social;

Il.  Implementar acciones, previo acuerdo con su superior jerarquico en los asuntos o en
aqguellas situaciones que alteren la gobernabilidad del Municipio, y

lll.  Someter a consideracion de su superior jerarquico las estrategias a implementar en
relacion a la gobernabilidad del Municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL

AUTORIZACIONES

ELABORO

AUTORIZO REVISO

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIGRAMA

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL

Presidente Municipal

Comisaria de Seguridad Publica y

Vialidad Municipal

i Junlog(}ObemeMog!

Direccion Administrativa de Seguridad Publica

Direccion de Seguridad Pdblica

Direccién de Vialidad

Jefatura de Prevencion del delito y atencion a
Victimas del Delito

Departamento de Asesoria Juridica

Direccion del Centro estratégico de Seguridad Y Emergencia

CLAVE:
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COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
MUNICIPAL

Objetivo

Implementar las acciones preventivas y programas orientados a crear en el Municipio de
Coronango un sistema de seguridad publica respetuoso del Estado de Derecho y los Derechos
Humanos, que coadyuve a preservar la paz social, asi como la integridad fisica de la
ciudadania y sus bienes, que brinde confianza, tranquilidad y seguridad en el territorio
municipal; asi como promover con las autoridades federales y estatales competentes las
acciones de coordinacion para el combate y disminuya los indices de delincuencia.

Perfil del Puesto
NOMBRE DEL PUESTO: | Comisario de Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Area de adscripcién Comisaria de Seguridad Publica y Vialidad Municipal
A quien reporta: Presidente Municipal
A quien Supervisa: Direccién Administrativa de Seguridad Publica

Direcciéon de Seguridad Publica

Direccion de Vialidad

Jefatura de Prevencion del Delito y atencién a victima
Departamento de Asesoria Juridica

Direccién del Centro estratégico de Seguridad y Emergencia
Auxiliares Administrativos

Deseable: Carrera Policial, Licenciatura en Derecho o
afin, carrera técnica o educacion media superior.
Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Seguridad publica, vialidad y manejo de equipo de computo.
Planeacion, organizacién, direccion, andlisis, resolucién
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Escolaridad:

Habilidades : ) L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

Sl ———
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Implementar acciones que garanticen la seguridad publica, el bienestar y tranquilidad de
las personas y sus bienes, asi como preservar y guardar el orden publico en el territorio
municipal;

Il. Implementar las acciones, planes y programas que establezca la Federacion, el Estado, en
materia de seguridad publica, relativos a la prevencién del delito y atencion a victimas;

Ill.  Cumplir con las obligaciones que determinan para tal efecto los reglamentos, planes y
programas respectivos, asi como las disposiciones en materia de seguridad publica;

IV. Coordinar la profesionalizacién de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal;

V. Somete a consideracion del Presidente Municipal la celebracion de convenios o acuerdos
de coordinacién con la Federacion, el Estado y otros Municipios en materia de Seguridad
Publica;

VI. Coordinar con la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, conforme a los convenios
celebrados en términos de la Ley de Seguridad Publica del Estado y demas disposiciones
legales aplicables;

VIl. Coordinar los programas de prevencion del delito, y asegurar el disfrute de los bienes,
posesiones y derechos de las personas;

VIIl.  Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre seguridad publica;

IX. Fomentar acciones para dar cumplimiento a los objetivos y programas que en materia de
seguridad vial se deriven del Plan Municipal de Desarrollo, asi como las estrategias
convenidas con el Estado y la Federacion;

X. Participar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del Consejo
Nacional de Seguridad Publica y del Consejo Estatal, relacionados con el mejoramiento del
cuerpo de Seguridad Publica Municipal;

Xl. Coordinar la elaboracion de informes mensuales de incidencia delictiva, operativos,
detenciones, infracciones, asi como los seguimientos realizados por la Unidad de Analisis
e Inteligencia;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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XIl.  Coordinary supervisar las estrategias operativas para atender de inmediato re querimientos
de auxilios, formulados por autoridades judiciales, administrativas de trabajo, a través de

las unidades operativas y administrativas;

XHl.  Supervisar el cumplimiento de los acuerdos emanados en la Conferencia Nacional de
Seguridad Publica Municipal; asi como vigilar el cumplimiento de las directrices sefialadas
por las autoridades federales y estatales en esta materia, y

XIV. Cuidar que la organizacion y desempefio de los cuerpos de Seguridad Publica Municipales
sea eficiente y eficaz.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

ol ———
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA

Presidente Municipal

Comisaria de Seguridad Publica 'y
Vialidad Municipal

Direccion Administrativa de Seguridad

(20 o] [o-}

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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ORGANIZACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo

Implementar las acciones administrativas orientadas al control y manejo de los
elementos de seguridad publica, vialidad municipal y demas personal administrativo
gue coadyuva en el area, asi como para el cumplimiento de las normas de seguridad
gue deben observarse en el ejercicio de sus funciones.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Comisario de Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Area de adscripcion

Comisaria de Seguridad Publica y Vialidad Municipal

A quien reporta:

Presidente Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable:  Licenciatura en areas economico
administrativas o afin, carrera policial, carrera técnica o
educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Puablica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Seguridad publica, administraciéon de personal, vialidad y
manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades \ . L NS
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Tramitar la licencia oficial colectiva nUmero treinta y ocho;

Solicitar, revisar y tramitar la documentacién para la licencia oficial colectiva nimero treinta
y ocho;

Realizar solicitudes de consultas, convalidaciones y altas de los elementos de seguridad
publica;

Solicitar fechas de presentacion con la autoridad competente, respecto de las altas de los
elementos de seguridad publica;

Asesorar para el llenado del formato de la Cédula Unica de identificacién personal,

Coordinar la presentacion de examenes de control de confianza de los elementos de
seguridad publica ante la autoridad competente;

Asesorar para el llenado de formatos enviados por el centro Unico de evaluacién y control
de confianza en el Estado de Puebla, para la aplicacién del examen de control de confianza,
asi como de los documentos personales de los elementos de seguridad publica;

Recabar y controlar las listas mensuales de todos los elementos de seguridad publica, asi
como del personal administrativo;

Llevar el control de bajas y de asistencia de los servidores publicos adscritos a la Comisaria
de Seguridad Publica y remitirlo quincenalmente a la Direccién de Recursos Humanos, y

Integrar expedientes de los elementos de nuevo ingreso y remitirlos a la Direccion de
Recursos Humanos.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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Direccion de Seguridad

Publica

i Junlog(}«)lmmemd

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo

Organizar la fuerza publica dentro del municipio e implementar las acciones
preventivas del delito e infracciones administrativas, de investigacién y persecucion
del delito, tendientes a preservar en el municipio el orden, la tranquilidad, la paz social
y la seguridad de todas las personas que habitan y transitan en el Municipio de
Coronango, procurando el uso eficaz de los recursos, con estricto apego al Estado de
Derecho y a la proteccion de los derechos humanos.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director de Seguridad Publica

Area de adscripcién

Seguridad Publica

A quien reporta:

Comisaria de Seguridad Publica

A quien Supervisa:

Policias Preventivos Municipales

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Ciencias Sociales o afin,
carrera policial, carrera técnica o educacion media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
seguridad publica y manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccion, andlisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L, L
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Realizar acciones que garanticen la seguridad publica, el bienestar y tranquilidad de las
personas y sus bienes, asi como preservar y guardar el orden publico en el territorio
municipal;

Il.  Dar seguimiento a la profesionalizacién de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal,

lll. Dar seguimiento a la celebraciébn de convenios o acuerdos de coordinacion con la
Federacion, el Estado y otros Municipios en materia de Seguridad Publica;

IV. Establecer los mecanismos para el registro y control individual de la portacién de armas de
fuego;

V. Supervisar que se cumpla con la realizacion y entrega a la autoridad competente el Informe
Policial Homologado en el ambito de su competencia,

VI.  Promover la aplicacion de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en
donde se presupone la existencia de un hecho que la ley sefiale como delito, conforme a
las leyes aplicables;

VIl.  Validar el parte de novedades y hacerlo del conocimiento del Comisario;

VIIl. Informar al Comisario cualquier situacién que pudiera alterar el orden y la estabilidad del
Municipio y proponer la aplicacion de acciones en pego a la normatividad,;

IX. Dar cumplimiento de los acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica y del
Consejo Estatal, en el ambito de su competencia, y

X. Participar y dar cumplimiento a los acuerdos emanados en la Conferencia Nacional de
Seguridad Publica Municipal; en el ambito de su competencia.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

i
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Comisaria de
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CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DE VIALIDAD

Objetivo

Fomentar las acciones y programas orientados a generar una cultura vial en los
ciudadanos, tendiente a prevenir accidentes de transito tanto de conductores,
motociclistas, ciclistas y peatones, que usan las vialidades que son administradas por
el Ayuntamiento de Coronango, en el dmbito de su competencia, conforme a lo
previsto en las disposiciones legales y normativas aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Direccion de Vialidad

Area de adscripcion Comisaria de Seguridad Publica
A quien reporta: Comisaria de Seguridad Publica
A quien Supervisa: Policias Viales

Auxiliares Administrativos

Auxiliares Operativos

Deseable: Licenciatura en  areas  econdmico
Escolaridad: administrativas o afin, carrera policial, carrera técnica o
educacion media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
Conocimientos: vialidad y hechos de transito, operacion policial,
administracion de personal, vialidad, Técnicas y Tacticas
policiales, y manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ————
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Implementar acciones para dar cumplimiento a los objetivos y programas que en materia
de seguridad vial se deriven del Plan Municipal de Desarrollo;

Il. Disefiar y someter a consideracion del Comisario, programas y operativos en materia de
seguridad vial municipal; asi como dirigir y vigilar su aplicacion;

Ill.  Supervisar que se cumpla con la realizacion y entrega a la autoridad competente el Informe
Policial Homologado en el ambito de su competencia;

IV. Verificar que se lleve a cabo la instalacion, mantenimiento o reposicion de la sefialética,
reductores de velocidad, semaforos, pintura horizontal, vertical y demas dispositivos para
regular el transito vehicular y peatonal en el Municipio;

V. Evaluar los estudios de impacto vial para definir las estrategias en materia de
estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que influyan directamente en el
transito;

XI.  Validar el parte de novedades y hacerlo del conocimiento de su superior jerarquico, y

VI. Informar a su superior jerarquico cualquier situacién que pudiera alterar el orden y la
estabilidad del Municipio.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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DIRECCION DE PROXIMIDAD SOCIAL Y ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO

Presidencia Municipal

Comisaria de Seguridad
Publica y Vialidad Municipal

Jefatura de Prevencion del Delito

y atencion a victimas del delito

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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JEFATURA DE PREVENCION DEL DELITO Y ATENCION A
VICTIMAS DEL DELITO

Objetivo

Desarrollar las acciones orientadas a promover en los diversos sectores de la sociedad,
la cultura de la prevencion del delito en los diversos sectores de la poblacion, con
énfasis en grupos de alta vulnerabilidad social.

Desarrollar las estrategias de gestion policial y de participacion de la comunidad, para
identificar en conjunto las principales causas de inseguridad que se suscitan en el
Ayuntamiento, promoviendo la prevencion de la delincuencia y, en su caso, atencion

a las victimas del delito.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Prevencion del delito y Atencion a Victimas
del Delito

Area de adscripcién

Comisaria de Seguridad Publica

A quien reporta:

Comisaria de Seguridad Publica

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos
Auxiliares Operativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Ciencias Sociales o afin,
carrera policial, carrera técnica o educacion media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
prevencion del delito y atencién a victimas, de seguridad
publica y manejo de equipo de cémputo.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Dirigir y evaluar las acciones, planes y programas que establezca la Federacion, el Estado,
en materia de seguridad publica, relativos a la proximidad social, prevencion del delito y
atencion a victimas;

Fomentar la participacion vecinal en colonias, barrios y Juntas Auxiliares del Municipio, asi
como constituir Comités en materia de seguridad y prevencion del delito;

Autorizar y proponer al Comisario los programas, acciones y campafas en materia de
proximidad social, prevencion del delito y atencion a victimas;

Fomentar la cultura de la denuncia en todos los grupos sociales del Municipio;

Dirigir las campafias de prevencion del delito en el Municipio, proponiendo al Comisario las
medidas que juzgue necesarias para su implementacion;

Coordinar la orientacion a los habitantes del Municipio para el ejercicio y proteccion de sus
derechos en materia de prevencion del delito y atencién a victimas;

Establecer las acciones necesarias para promover la cultura de prevencion del delito en el
grupo educativo;

Supervisar el desarrollo de eventos, campafas y programas de prevencion del delito, en

coordinacién con la sociedad civil y los tres 6rdenes de gobierno, y

Promover la capacitacién y actualizacién en materia de prevencién del delito y atencién a
victimas para los servidores publicos.
Desarrollar y evaluar las acciones, planes y programas que establezca la Federacion, el
Estado, en materia de seguridad publica, relativos a la atencién a victimas; Elaborar los
programas, acciones y campafias en materia de proximidad social, prevencién del delito y
atencion a victimas;

Disefar, el material didactico relativo a la atencién a victimas;

Brindar orientacion a los habitantes del Municipio para el ejercicio y proteccion de sus
derechos en materia de atencién a victimas, y

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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XIV. Proponer a su superior jerarquico la capacitacion y actualizacion en materia de atencion a
victimas, para los servidores publicos.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Presidente Municipal

Comisaria de
Seguridad Publica

Departamento de Asesoria

Juridica

i Juﬂfogcobsmmod
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ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Objetivo

Implementar las acciones para la atencion juridica que se requiera respecto de los
asuntos materia de Seguridad Publica; asi como ser el area de asesoria y asistencia
legal de las Unidades Administrativas que conforman la Comisaria de Seguridad

Publica.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Departamento de Asuntos Juridicos

Area de adscripcion

Comisaria de Seguridad Publica

A quien reporta:

Comisaria de Seguridad Publica

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho carrera afin o carrera
policial.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, seguridad publica, transito y vialidad, asi como
manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacion, direccidn, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Coordinar la atencién de los asuntos en materia juridica con referencia al desempefio
policial;

Il. Asistir legalmente al Comisario, y a los titulares de las diferentes Unidades Administrativas
en asuntos legales, ante las instancias y tribunales locales o federales, en que tenga interés
en los términos previstos en las disposiciones reglamentarias y normativas
correspondientes;

Ill.  Proporcionar asesoria juridica a los servidores publicos de la Comisaria de Seguridad
Publica, cuando se trate de asuntos relacionados con el cumplimiento de sus atribuciones,
con excepcion del personal sujeto a investigacion por la Unidad de desarrollo Policial, al
régimen disciplinario o a algin procedimiento ante el Consejo de Honor y Justicia o la
Contraloria Municipal,

IV. Coordinar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades competentes,
y

V. Coordinar la supervision de la asistencia juridica al personal operativo de la Comisaria, en
las puestas a disposicion de personas u objetos, derivado de la probable comisién de
hechos sefialados por la ley como delitos e infracciones administrativas.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Direccion del Centro
Estratégico de Seguridad y
Emergencia

Unidad de Analisis e
Inteligencia

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIRECCION DEL CENTRO ESTRATEGICO DE SEGURIDAD Y

EMERGENCIA

Objetivo

Contribuir a la seguridad de los habitantes del Municipio de Coronango con el uso de
la tecnologia como herramienta esencial para la coordinacion de esfuerzos en materia
de seguridad publica, logrando la prevencién y disuasién de hechos con apariencia de

delito

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Unidad de Anélisis e Inteligencia

Area de adscripcion

Direccion del centro Estratégico de Seguridad y
emergencia

A quien reporta:

Comisaria de Seguridad Publica

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos
Unidad de Analisis e inteligencia

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho, Ciencias
Sociales o afin, carrera policial, carrera técnica o
educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal;
en materia de atencion a victimas, de seguridad
publica y manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacién, direccion, andlisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo

Habilidades: y trabajo en equipo, capacidad de negociacion y
comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Revision y supervision del funcionamiento del sistema de video vigilancia municipal.

Seguimiento de reportes de fallas y gestion para mantenimiento del sistema y pmis.

Elaboracion de reportes de incidencia delictiva.

Asignacion y supervision de monitoristas.

Supervision y verificacion del correcto llenado de bitacoras del parte de novedades de auxilios y

relevancias

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

el ——
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UNIDAD DE ANALISIS E INTELIGENCIA

Objetivo

Realizar las acciones necesarias para el proceso de evaluacion y transformaciéon de
la informacion obtenida por distintas fuentes, que incidan con la actividad delictiva,
para desarrollar propuestas orientadas a la toma de decisiones en materia de

seguridad y prevencion del delito.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Unidad de Anélisis e Inteligencia

Area de adscripcién

Unidad de Analisis e Inteligencia

A quien reporta:

Comisaria de Seguridad Publica

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho, Ciencias
Sociales o afin, carrera policial, carrera técnica o
educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General,
marco normativo que rige el quehacer municipal;
en materia de atencion a victimas, de seguridad
publica y manejo de equipo de computo.

Planeacion, organizacién, direccion, andlisis,
resolucién de problemas, capacidad de liderazgo

Habilidades: y trabajo en equipo, capacidad de negociacion y
comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol —
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Recopilar la informacion recibida por las distintas fuentes de informacion, ya sean
externas, internas, cerradas o abiertas;

Il.  Analizar la informacion delictiva que tenga injerencia en el Municipio;

Ill. Desarrollar y someter a consideracion del Comisario, las propuestas para la toma de
decisiones en materia de seguridad y prevencion del delito;

IV. Elaborar, con los datos de inteligencia procesados, insumos de informacion
especializada, que permita disefiar y ejecutar estrategias en materia de seguridad, y

V. Realizar informes mensuales de incidencia delictiva, operativos, detenciones,
infracciones, asi como los seguimientos de la unidad de andlisis.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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DIRECCION DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA (SMDIF)

AUTORIZACIONES ‘

ELABORO

AUTORIZO REVISO

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ———
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ORGANIGRAMA

SISTEMA MUNICIPAL DIF

Presidente Municipal

Direcciéon SMDIF

i Juﬂfogcobsmmod

Coordinacién Alimentaria Desarrollo
Comunitario

Coordinacién de Centros de Asistencia
Infantil Comunitarios (CAIC)

Coordinacién del centro de capacitacion
y Desarrollo (CECADE)

Coordinacién Juridica

Coordinacién Salud

Coordinacién de la Unidad de
Rehabilitacion (U.B.R.)

Coordinacion del Sistema de proteccion
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
(SIPINNA)

Coordinacion Estancia de Dia

Coordinacidn lgualdad Sustantiva

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

ol
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ORGANIZACION

DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Objetivo

Implementar programas y acciones orientados a promover el bienestar social y
proporcionar a los habitantes del Municipio los servicios de asistencia social que
contribuyan a disminuir los factores de riesgo y vulnerabilidad, y mejoren la calidad de

vida de la poblacion.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Director del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

Area de adscripcién

Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral le la Familia

A quien reporta:

Presidenta Honorifica del SMDIF

A quien Supervisa:

Coordinador Alimentario y Desarrollo Comunitario
Coordinador de Centros de Asistencia Infantil
Comunitario (CAIC)

Coordinador del Centro de Capacitacion y Desarrollo
(CECADE)

Coordinador Juridico

Coordinador de Salud.

Coordinador de la Unidad de Béasica de Rehabilitacion
(UBR)

Coordinador del Sistema de Proteccion Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA)

Coordinador de Estancia de Dia

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en area Economico
Administrativa, Ciencias Sociales y Humanidades, carrera
técnica o educacion media superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el qguehacer municipal; en materia de
ciencias sociales, humanidades, areas de la salud y
manejo de equipo de computo.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el —
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Planeacion, organizacidn, direccion, analisis, resolucién
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

Habilidades

Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Elaborar el programa anual de trabajo;

[I. Promover programas, acciones y proporcionar servicios de asistencia social en el
ambito de su competencia;

lll.  Turnar la correspondencia a las Dependencias y Unidades Administrativas para su
tramite y seguimiento oportuno;

IV. Informar a la Presidenta respecto del avance y seguimiento de los programas, asi
como la coordinacion de trabajo que se realiza con la delegacion correspondiente;

V. Solicitar a las coordinaciones y unidades administrativas a su cargo, un informe
respecto de las actividades desarrolladas;

VI. Realizar acciones relacionadas con talleres para la integracion social y de
capacitacion para el trabajo a los sujetos de asistencia social,

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

VIIl. Promover la formacion de un érgano colegiado en beneficio de la asistencia social,
en beneficio de menores en estado de abandono, personas adultas mayores
desamparadas y de discapacitados sin recursos;

IX. Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de invalidez y de rehabilitacion de
discapacitados, en centros no hospitalarios, con sujecion a las disposiciones
legales aplicable;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

2ol —




XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIILI.
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Participar en programas de rehabilitacion y educacién especial;

Proporcionar mediante programas asistencia social a las familias de escasos
recursos, en carencias esenciales y no superables en forma autbnoma, a menores
en estado de abandono, infractores, desamparados y desnutridos;

Participar en programas de atencion y cuidado de personas con invalidez, débiles
visuales, sordera u otras deficiencias;

Proporcionar asistencia legal, a personas de escasos recursos en el ambito de su
competencia;

Participar en acciones y ejercer las facultades que dispone la Ley Sobre el Sistema
Estatal de Asistencia Social, convenios, acuerdos, programas Yy demas
disposiciones legales, que sean competencia del Municipio en materia asistencia
social y desarrollo integral de la familia;

Coordinar la participacion de las instancias municipales en acciones y el
cumplimiento de las facultades que dispone la Ley Sobre el Sistema Estatal de
Asistencia Social, convenios, acuerdos, programas y demas disposiciones legales,
gue sean competencia del Municipio en materia asistencia social y desarrollo
integral de la familia;

Supervisar, vigilar, controlar y evaluar a cada una de las unidades administrativas
a su cargo;

Planeacion, implementacion y ejecucion de acciones y programas de asistencia
social y para el desarrollo integral de la familia, y

Coordinar y verificar los programas, acciones y servicios de asistencia social a los
habitantes del Municipio y en programas de equidad de género.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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COORDINACION ALIMENTARIA Y DESARROLLO
COMUNITARIO

Objetivo

Coordinar las acciones para desarrollar los programas alimentarios necesarios para
proveer a la poblacion de los alimentos necesarios para mejorar su nutricién,
contribuyendo a la seguridad alimentaria y desarrollo comunitario.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Titular de la Coordinacion Alimentaria y Desarrollo
Comunitario

Area de adscripcion Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien reporta: Director del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos.

Deseable: Licenciatura  en area  Econdmico
Escolaridad: Administrativa, Ciencias Sociales y Humanidades,
carrera técnica o educacion media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
ciencias sociales, humanidades, nutricion y manejo de
equipo de cémputo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Conocimientos:

Habilidades trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacion efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol —
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VII.
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Organizar y coordinar el programa anual de trabajo;

Coordinar el desarrollo de los diferentes programas alimentarios que se llevan a cabo
con la participacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Puebla;

Coordinar, registrar e integrar el expediente de beneficiarios relativo a los apoyos
recibidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla

relacionados con los programas alimentarios, conforme a la normatividad,;

Verificar y supervisar a los comités de los desayunadores escolares en modalidad
caliente y fria conforme lo establece la normatividad;

Otorgar platicas de orientacion nutricional de manera a la poblacion en general
relacionados con los programas alimentarios;

Recibir y verificar que cumplan con los requisitos y/o documentacion las personas que
solicitan los programas, y

Llevar a cabo padrones de beneficiarios de los programas alimentarios.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ———
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COORDINACION DE CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIOS (CAIC)

Objetivo

Realizar acciones de coordinacién para dar proteccién y atencién integral a las nifias
y nifios del Municipio de Coronango, en condiciones socioeconémicas vulnerables, a
través de la asistencia y educacién que contribuya a su mejor desarrollo fisico,
intelectual, afectivo y social.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Coordinacion de Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios (CAIC)

Area de adscripcion Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

A quien reporta: Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos
Deseable: Licenciatura en area Economico

Escolaridad: Administrativa, Ciencias Sociales y Humanidades, carrera

técnica o educacion media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
ciencias sociales, humanidades, educacion y manejo de
equipo de cémputo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, andlisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Conocimientos:

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacién,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Organizar y coordinar el programa anual de trabajo;

Il.  Supervisar el trabajo administrativo conforme las plataformas establecidas por las
autoridades competentes;

lll.  Promover la capacitacion de las Orientadoras Comunitarias Responsables y de las
Orientadora Comunitaria;

IV. Supervisar la elaboraciéon de los programas pedagdgicos y revisar la planeacion;

V. Coadyuvar en la vinculacion de la Delegacion del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla en temas educativos, y

VI. Realizar un reporte de sus actividades a su jefe inmediato superior.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

Sl ——
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COORDINACION DEL CENTRO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO (CECADE)

Objetivo

Implementar programas y acciones orientados a dar oportunidades de desarrollo a los
habitantes del Municipio de Coronango, a través de la capacitacion que otorgue
herramientas para su integracion y vinculacion al sector productivo.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Coordinador del Centro de Capacitacion vy
Desarrollo (CECADE)

Area de adscripcion Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien reporta: Director del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos

Deseable: Licenciatura  en area  Econdmico
Escolaridad: Administrativa, Ciencias Sociales y Humanidades,
carrera técnica o educacion media superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
ciencias sociales, humanidades, educacion y manejo de
equipo de cémputo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Conocimientos:

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Organizar y coordinar el programa anual de trabajo;

| Jurlogfobervemoy

Il. Planear y coordinar los programas de la capacitacion y desarrollo en el ambito de

Su competencia;

[ll.  Impartir los talleres correspondientes en tiempo y forma, y

IV. Programar las practicas que los alumnos deben realizar periodicamente.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

Sl ——
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ORGANIZACION

COORDINACION JURIDICA

Objetivo

Dar asesoria y orientacion legal en materia de derecho familiar, social y demas que
sean de su competencia en términos de las disposiciones aplicables, en beneficio de
la poblacién del Municipio de Coronango, objeto de asistencia social.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion Juridica

Area de adscripcién

Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien reporta:

Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; y en materia
de derecho y manejo de equipo de coOmputo.

Planeacion, organizacién, direccion, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades . . L L
equipo, capacidad de negociacibn y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

o —
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

| JuloCobornemof

l. Asesorar juridicamente a los usuarios que lo soliciten en el dmbito de su

competencia,

Il. Realizar platicas sobre los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a

instituciones educativas del municipio, y

[I. Realizar visitas domiciliarias a personas de la tercera edad, nifias, nifios y
grupos vulnerables que sufren de violencia y presentar las denuncias

correspondientes.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

ol ——
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ORGANIZACION

COORDINACION SALUD

Objetivo

Brindar atencion y orientacion médica a beneficiarios, personal del Ayuntamiento y
poblacion en situacion vulnerable que, por su condicion fisica, de salud o social
requiera de asistencia social.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion Salud

Area de adscripcion

Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien reporta:

Director del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia

A quien Supervisa:

Auxiliares

Escolaridad:

Licenciatura en Medicina.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
salud y manejo de equipo de computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, analisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucién de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Realizar consultas, exploracion fisica, diagnostico y tratamiento en pacientes geriatricos
y de consulta general;

Elaborar requisicion de suministros de medicamentos, equipo médico, material de
curacion para cumplir con sus atribuciones;

Gestionar el apoyo para la donacion de aparatos para rehabilitacion para las personas
vulnerables;

Elaborar e integrar el expediente clinico de cada usuario y nota médica,

Programar actividades relativas a la promocion de la salud y desarrollo de contenidos
educativos para el autocuidado de la salud;

Estrategia de prevencion y promocion de la salud durante la linea de vida, asi como
difundir su aplicacion, y

Elaborar los informes y reportes relacionados con los programas que ejecuta en el ambito
de su competencia.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

Sl
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COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
(U.B.R)

Objetivo

Coordinar las acciones para otorgar los servicios de rehabilitacion, promocion de la
salud, prevencién de discapacidad y rehabilitacion fisica, de lenguaje, ocupacional o
de cualquier otro tipo que requiera para su recuperacion la poblacién vulnerable del
Municipio de Coronango.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Titular de la Unidad Basica de Rehabilitacion (U.B.R.)

Area de adscripcion Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

A quien reporta: Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia

A quien Supervisa: Fisioterapeuta UBR
Psicdloga

Recepcionista

Escolaridad: Deseable: Licenciatura en Fisioterapia o carrera afin.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
salud, terapias y manejo de equipo de computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, andlisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacién,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Elaborar el plan anual de trabajo;
Il. Evaluar el avance o mejora de cada uno de los pacientes sujetos a rehabilitacion;

lll. Prestar los servicios de rehabilitacién en el &mbito de su competencia y conforme
el presupuesto autorizado, y

IV. Coadyuvar con las unidades administrativas competentes para el cumplimiento de
sus funciones.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

Sl ———
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ORGANIZACION

COOR~DINACI§)N DEL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)

Objetivo

Implementar las politicas publicas, programas, servicios y demds acciones orientadas
al reconocimiento y proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, observando las disposiciones legales, normativas y demas aplicables,
en el &mbito de competencia del Ayuntamiento.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion del Sistema de Proteccion Integral de
Nifias, Nifilos y Adolescentes (SIPINNA)

Area de adscripcién

Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

A quien reporta:

Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en el area de Ciencias Sociales,
Humanidades, carrera técnica o educacibn media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, asistencia social y manejo de equipo de
coémputo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, andlisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacién,
comunicacion efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ———
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I.  Crear lineas de accién para que la poblacion tenga acceso a la informacion sobre
los derechos humanos;

Il.  Asegurar la colaboracién y coordinacién entre los tres 6rdenes de gobierno para la
formulacion, ejecucion e instrumentacion de politicas, programas, estrategias y
acciones en materia de proteccion y ejercicio de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes con la participacion de los sectores publico, social y privado, asi como
de nifas, nifios y adolescentes;

lll.  Vigilar el cumplimiento y aplicacion de los programas sociales respecto de los
derechos humanos de los nifios y las nifias y adolescentes del municipio;

IV. Monitorear la ejecucion y seguimiento de las politicas publicas sobre los menores,
y

V. Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistémica y continua
sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de nifias, nifios y
adolescentes.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol ——
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ORGANIZACION

COORDINACION ESTANCIA DE DIA

Objetivo

Proporcionar a los adultos mayores del Municipio de Coronango, en el ambito de su
competencia, talleres ocupacionales, cursos, platicas y demas servicios asistenciales
gue permitan su desarrollo integral para mejorar sus condiciones de vida.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion Estancia de Dia

Area de adscripcion

Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

A quien reporta:

Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

A quien Supervisa:

Auxiliares Administrativos

Escolaridad:

Deseable: Licenciatura en el area de Ciencias Sociales,
Humanidades, carrera técnica o educaciobn media
superior.

Conocimientos:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, asistencia social y manejo de equipo de
computo.

Empatia, responsabilidad, organizacion, andlisis,
redaccion, manejo de conflictos y solucion de problemas,

Habilidades . ) . .
trabajo en equipo, capacidad de negociacién,
comunicacioén efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

I. Coordinar las acciones y actividades que se realizan en el &rea con el objetivo de
gue sea de manera eficaz, eficiente y de calidad hacia la poblacion de adultos
mayores;

II. Evaluar y dar seguimiento a la mejora y avances en los adultos mayores, que nos
permitan ver su readaptacion y desarrollo integral;

[ll.  Administrar, manejar y controlar los insumos, horarios y actividades, para lograr un
Optimo tiempo en la estancia,

IV. Coordinar y organizar eventos que favorezcan a los beneficiados dentro de la
estancia;

V. Planear e implementar actividades para llevar a cabo con éxito el trabajo en el area;

VI.  Vigilar constantemente, el trabajo de los talleres ocupacionales, desarrollados en la
Coordinacion;

VII. Llevar a cabo entrevistas con los tutores de los beneficiados para conocer mas a
fondo y darles un trato 6ptimo para cubrir sus necesidades, o bien canalizarlos a
otra area de ser necesario, y

VIIl. Coadyuvar con las autoridades federales para los programas dirigidos a personas
adultas mayores.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Presidente Municipal

Instituto Municipal de la

Mujer

i Junlog(}«)lmmemd

CLAVE:
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NUMERO DE REVISION
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
Objetivo

Impulsar e implementar las politicas publicas, programas y acciones orientadas a
promover la equidad de género e igualdad de oportunidades, el respeto a sus
derechos y la no discriminacién de las mujeres, que permitan su desarrollo integral y
participacion equitativa en la vida politica, cultural, econémico y social del municipio
de Coronango.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Titular del Instituto Municipal de la Mujer

Area de adscripcion Presidencia Municipal

A quien reporta:

Presidencia Municipal

A quien Supervisa: Auxiliares Administrativos

Deseable: Licenciatura en el area de Ciencias Sociales,
Escolaridad: Humanidades, carrera técnica o educacion media
superior.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, asistencia social y manejo de equipo de
cémputo.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Conocimientos:

Habilidades . . L N
equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

ol —
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MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION

Descripcion de Atribuciones y Funciones

l.  Implementar, dirigir y evaluar las acciones, planes y programas que establezca la

| JuloCobornemof

Federacion o el Estado en relacién a atencién inmediata de mujeres;

Il. Elaborar y difundir, acciones y campafas en relacion a atenciéon inmediata de

mujeres;

[ll.  Fomentar la cultura de la denuncia en todos los grupos sociales del Municipio, y

IV. Brindar orientacion en relacion a atencion inmediata de mujeres.

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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JUZGADO MUNICIPAL

Consejo de la Judicatura del

Poder Judicial en el Estado

(Nombrado a propuesta del
Cabildo)

Juzgado Municipal

i Junfog(}obemmd

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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JUZGADO MUNICIPAL
Objetivo

Conocer y resolver las controversias que se suscitan entre los particulares, entre estos
y las autoridades municipales, asi como aplicar la justicia accesible, en apego a la
legalidad y equidad, de acuerdo a las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Juzgado Municipal

Area de adscripcion Presidencia Municipal
A quien reporta: Consejo de la Judicatura
A quien Supervisa: Secretario de Acuerdos
Escribiente
Comisario
Auxiliares

. Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Escolaridad:

Deseable: Administracion Publica en General, marco
Conocimientos: normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, justicia y manejo de equipo de cOmputo.

Planeacion, organizacion, direccién, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones
l. De las diligencias que deban practicarse en via de jurisdiccion voluntaria;

Il. De los negocios civiles y mercantiles cuya cuantia oscile entre cien y mil veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion;

lll. De las controversias sobre arrendamiento de inmuebles, y las que se refieran al
cumplimiento de obligaciones consistentes en prestaciones periédicas, siempre
gue el importe anual de la renta o prestacién quede comprendido en los limites de
la fraccion anterior;

IV. De los conflictos de competencia que se susciten entre las Juezas y Jueces de paz
de su jurisdiccion;

V. De las inhibiciones por excusa o recusacion de sus subalternos y de las Juezas 'y
Jueces de paz de su jurisdiccion, cuando haya oposicion de parte;

VI. De los recursos que procedan contra las resoluciones de las Juezas y Jueces de
paz de su jurisdiccion;

VII. De las diligencias de apeo y deslinde;
VIII. De la rectificacion de las actas del estado civil de las personas;

IX. De los actos preparatorios de juicio, cuando la cuantia del negocio principal que
haya de promoverse, no exceda los limites de su competencia, y

X. De los demas asuntos que expresamente les confiera esta ley y demas
disposiciones aplicables.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo

Implementar las acciones que garanticen a los ciudadanos el acceso a la informacién
publica del Municipio de Coronango, asi como la proteccion a los datos personales,
en términos del marco juridico y demas disposiciones aplicables.

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: | Titular De La Unidad De Transparencia

Area de adscripcion Presidencia Municipal

A quien reporta: Presidencia Municipal

A quien Supervisa:

Auxiliar Administrativo

Escolaridad: Deseable: Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Deseable: Administracion Publica en General, marco
normativo que rige el quehacer municipal; en materia de
derecho, transparencia y acceso a la informacion publica,
proteccion de datos personales y de equipo de computo.
Planeacion, organizacion, direccidn, analisis, resolucion
de problemas, capacidad de liderazgo y trabajo en

Conocimientos:

Habilidades equipo, capacidad de negociacion y comunicacion
efectiva.
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el ——
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Descripcion de Atribuciones y Funciones

Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;
Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas
en la presente Ley y propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme
la normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la
misma;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de
acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y
plazo para hacerlo y en los demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho
de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la atencién y gestion de las solicitudes de acceso a la

informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones correspondientes;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen solo a su titular o en términos de la
legislacion aplicable;

Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la elaboracion de las
versiones publicas correspondientes;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el
titular de la Unidad responsable de la informacién;

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos del sujeto obligado;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion
reservada y confidencial;

Rendir el informe con justificacion al que se refiere la presente Ley;
Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision;
Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion
a solicitudes de acceso y de publicacion de informacién, en términos de lo que

disponga la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema Nacional;

Desempefiar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le asigne
en la materia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas

disposiciones aplicables, y

Las demas necesarias para el cumplimiento de la presente Ley.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

el
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