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Se expide el presente manual de organizacion, con la autorizacion de H. Cabildo del H. Ayuntamiggy
de Jakpan, Pue. El cual contiang informacion referante a la estruclura y funcionamiento de
administracion y Bene como objetivo servir coma instrumenio de consulta para el personal que labore
y pretanda laborar en asté Ayuntamianio.
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I, INTRODUCCION

de forma ordenada, secuencial y detellada las operaciones que conformar k2 estructura organica de
esta unidad adminisirativa, i
Este documento es de observancia general, como herramienta de informacian y consulla mht v,
departamentos que conforma e H. Ayuntamsenio de Jalpan. El manual es un instrurmento que am

&l servidar plblico & familiarizarse con la estrectura orgénica y con kos diferentas niveles jerarquicos ]x

'_II.E' "
que ko conforman Su consulta permite identificar las funciones y responsabilidades de :;I:I:a jl
departamento que la integran y evita la duplicidad de funciones; conocer las lineas de munl-n&nlﬁn -*-;- ~

funcionas,

Par ser un documento de consulta, este manual debera ser aciualizado anualmente, o en sucaso,
cuando exista algin cambic orgénico funcional inlemo de esta unidad adminisirativa, por lo que u:adﬁ

|I '|.r_.-.|,

departamento que |a integran, deberd aporiar la Informacion necesaria para este propdsito PlaLica
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PRESIDENCIA MUNICE

Ayuntamianio de Jalpan, Pue. Con @l fin de dar a conocer |a forma de estructura, objetivos, funciones
y nivel da responsabiidad de cada unidad.

V.  ANTECEDENTES s oy

Jalpan: abreviatura de Jalpaniepec: formado de Xelll, “arena’; "pan” sobre o encima; teped, "cermo” 'I""’=-. : &
C, en: que significan "Sobre |a arena del Camo”,

s it
De origen tolonaco y otom tributarios de texcoco. En el sigio XIX su territorio perlenecia al antiguo “
disirito de Huauchinango, fue en 1885 cuando s# reconocid como municipio v an 1851, perdid esa

categoria; en 1913 se formd un contingente armado en apoyo a De la Huerta, fue cuartel general dé .r'-':-;_‘u_
las tropas carmancistas, comandadas por o General Joaguin Vera, La cabecera municipal es el pueblo .

de Jalpan al arigirsa &n 1960 como municiplo libre n
El Municipio de Jalpan cusnts con una superficie de 206,05 kildmetros cuadrados que lo ubican enel "
JiH

lugar 60 con respacio a los demas municiplos del Estado. Se localiza en laparhmhdalmﬂwumrw
Pusbla, sus coordenadas gaogréficas son los paralelos 20°23:24" de latitud norte y los meridianos G7° e
45'00° y 98" 0D0'54"° de longitud occidental. Sus colindancias son al Norte con Pantepec, al Sur con

Tiacuilctepec v Xicotepec, al Oeste con Venustiano Carranza v al Ponienie con ef estado de m@@
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V.  MARCO JURIDICO 3
Federal JALP
i » Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanas
' * Ley Federal de Trabajo
» Ley Federal de Transparencia y Acceos & |a Informacion Gubernamnatal
» Leye de Responsablidad Administrativas
+ Ley de Coordinacion Fiscal
' » Ley de Disciplina Financiera
« Lay General de Contabilidad Gubemamental
| Estatal |
| » Constitucion Polifica de Estado Libre y Sobernao de Puebia
« Loy de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica del Estado de Pusbla
» Leyde Adguisiciones, Arrendamientos y Senacios del Sector Pibiico Estatal y Municipal
+ Ley de Calasiro del Estada de Puebla
» Ley de Rendicion de Cusntas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla PATRERONY) Y
+ Ley de Responsabilidad de los Servicios Piiblicos del Estada ds Pusbla ' i:{"H;_“f“ "
» Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Sobsmao de Pusbia B
+ Leyde Archivos del Estado de Pusbla . ila |

. ﬁ‘ﬂunhhﬂl
; Ley Organica Municipal para &l Estado de Puabla
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Codigo de Etica del Municipio de Jaipan
Codigo de Conducta del Municipio de Jalban
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VI.  FILOSOF|A INSTITUCIONAL
MISION
Somos un goblerno ciudadano y de dar pronta respuesta a las demandas cludadanas, por lo cual
generamos transparencla, respeto, orden y confianza, brindando servicios eficientes para lograr el
bisnestar social de la poblacidn, asi como cobijo a los grupos vuinerables y el desamolio scondmico
da los productores, trabaiando arduamente porque Jalpan sea un Municiplo de progreso.
VISION

Ser un Municipio con condiciones sociales y econdmicas mejores, alendiendo a las necesidades de ;»t
disminuir s pobreza, fortalecer |a seguridad plblica, garantizar senviclos de salud de calidad,
educacian equitativa, igualdad entre los géneros, ampiia cobertura en aoceso a los sanvicios publicos,

infraestructura de obras piblicas de impacto social, con el dnico propbsito de cerrar las brechas’ :. Bl “"

soCiales. T sERL
R M

VALORES S

Responsabilidad; el comprometerse y actuar de forma correcta ante el compromise olorgado por & U
Compromiso: la capacidad de las personas para tomar conciencia de la Importancia que tiene cumplit vy
con el desarrollo de su trabajo deniro de un Bempo estipulado para ello. rome oy
Juslicia Soclal: el principio moral donde cada individuo decida vivir M - M

dando a cada quien lo que ke comesponde o pertenacs, mediante una perspectiva de equidad.

r piblico

! E Legalidad: el respeto & hmﬁnnhﬁhhmwmwmmumﬂqmmaﬂw

KU TAMIE N

i3: la capacidad de actuar de una manera franca, abserta y sin ocultar nada, respatando .

fa normatividad y los estandares de conducta. ' NN
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. VIll. INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS = .
B No. | PUESTO

& T | Presients Municipal

& 2 | Secretarta Particular o

s 3| Gomunicacion Sacial

- 4 | Secrataria da Ayuniamienio F

k 5 | Contrajoria Municipal 5

‘ : 6 | Awdliar Conlralorla Municipal b

] "7 | Tesoreria Municipal S
k . & | Unidad de Transparencia S o 1 I
i 9 | Direccion de Obras Pablicas ercreccioi o
= N 10 | Awdliar Obras Publicas e
! - 17 | Inshituts de Ja Mujer By

E 12 | Protecdion Cvi

E 13 | Auxiiar de Proteccion Civi e
B 14 | Direccidn Sustentabliidad Medio Ambiente y Ecologia o= periia v
5 16 | Auxilar Direccion Susieniablidad Medio Ambianis y Ecologia f et
‘.j 16 | Direccin Desarrollo rural, Social y econdmico i,
_a 17 | Ausillar Direccion Desarrolio rural, Social y econtmico W
,.. : 18 | Dirsccion Servicios Municipales '
E 19 | Auxliar Servicios Municipales :

B Presidenta DIF

i _ Auxliar de Presidenta OIF

E
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IX.  PERFIL DE PUESTOS

PRESIDENTE MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO Presidenis
Sustentar la mprasentacion poliica y admindstrativa del Awnhniunn,qi
OBJETIVO DEL PUESTOD como el ejscutor de sus delarminaciones. Responsable d k 1A
admmnistracidn plblica municipal v el encargado de velar por :
prestacion de lca servicics piblicos | |
JEFE INMEDIATO NIA k.3

|}

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | 13

| Secretarla del Ayuntamiento, Contralorla Muricipal, Tesorerla, Uridad del
| Transparencia, Direccidn de Ecologla y Medio Amblente, Diveacin

PERSOMNAL A CARGOD Pablica, Direccion Desarmollo Social, Direccidn Proyecios 1‘."
Direccitn Servicios Municipales, Direccion Sustentabilidad y Medio Ambier
Diraccion da Cultura y Deporte, Direccibn DIF, Direccidn de Sagurdad,

DESCRIPCION DEL PUESTOD

Conducir, dirigir, representar, preservar y hacer cumplir las decisiones lomadas por e ayuniamiento, para o buen

funcionamiento de la administracidn plblica en beneficio de la poblacién y &l temitorio SEZanuBl OF

TAREAS A REALIZAR FATRIHORD ¥ HAgEEnDS |
s E |

De acuerdo al Capitulo Octavo, en su Articulo 91, de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de 1

Presidents Municipal es ol eleculivo de las determinaciones ded Ayuntamiento, tendrd a8 siguientas '

obligaciones: l
1. Difundir an &l Municipios, las leyes, reglamenios y cualquier oira disposicion de observancia generaf %

mmmumumumﬂmmmmnrmmhMmmui
medio de los presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;

2 Emmlh*thmnﬂrluhm,mgm;lmmmum.mmmmmm '
sanciones gue esiablezcan, a menos gue cormesponda esa facultad a distinto servidor pdblico, mlﬂm&udnhl \
mismas;

3 Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, mqmmmwmmhﬁnm o se |
trale de procadimientos judiclales, en los que la representaciin comesponde al Sindico Municipal; "*ﬁﬁ&h

4 Formar anualments inventarios de lodos los bienes municipales, musbles e iInmuables; "'l‘
& Dhmwdahhmpﬂﬂhmuﬁﬁnlmbmmﬁhndﬂmdmpﬂbﬂmuhnunhsnm -

contemplados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y |a particular del Estado degefeb

B Preservar v veiar por la tranquilidad y el orden plblico y dictar las medidas que a su |
circunstancias;

7. PmﬂiwmmﬁmmHWQMﬁhmﬂmum_
municipgl mammﬂmm M @mmdwaﬂﬂnmﬂ darﬂni‘p‘h:m

Pl |

osgdue; L Sz
1 - I"H-HHH ) ¥ H‘I oo I_ mm
s ..,:"“LE.-";' . o ol b "-"_""_F = ? ;

tumépalidall sujetindose @ io dispuesto por [ Cons{Mete Poditica de los Esiados Pl
4 [ & o gt 4" -THLILITS TN Pt LA LT ' -3

s g T

'J'-“‘n'-'rT.t"t'u"i D-.' ,f( f i m = T2 T "':-.-:'_l..'__-_a-_ KA Y el
TELRETARID Dl " P e T, LY 1_ it -
AYUNTAMIENTODE GG ' F DAY ACTIVIA IRALES

A BN o i 1] iiﬁ-'.a'.l"-ll‘.h'i.n']"r';_,rﬁhm 0 _.'.u ] .. =
| s A Wi 7, 1 PN, PUERA IR, PUERLA  ASISTE
V= 21 e 221 - 204 101 - Mk FLran, rug e |



h._' ] LE‘Eﬂ'IIEuIHIIﬂﬁII GOBNIERND uul'nru
" CONTRALORIA Ernigian: A 42
.F. MUNICIPAL Aprobacién: Porfoe gl

%&)H No.De Revaior: 000 @ f,,-";ﬁﬁ

g, ﬂmmmammwmmwmmmmmmmﬁmﬁmhmmmwmmm E“‘

& |as disposiciones aplicables; -

10. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les nofifiquen; =50 ' 5Py

1. memmnummmmmmmmlﬂn}mmﬂmymmpﬁnmndihLwFMﬂiJw

Sorteos:

12 Actusiizar cada cinco afios el padron de los vecinos de |a Municipalidad, con expresidn de las circunstancias

sefialadas en la presente Lay,

13. Formar anualmente en el mes de jullo el padron de nifias y nifios, para quienas sea obligatoria, en el Munici

|a instruccin primaria y secundaria desde &l afio inmediato siguients, envianda un tanio a las autoridades

comespondientes. Esie padron debera conlener los nombres, apeliidos, edad, profesion y domiciio del

encargado de la nifia o nific y &l nombre y edad de ésie 5 = N

14. Formar una nolicia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que requieran fitulo y Tos p\.
Ly Y

nola de estos; akGmUR

15, Raunir oportunamenta los datos estadisticos da la Municipalidad y difundirios; scaN =P

16. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que peribdicaments y por disposicién da Lay £ 4+
tienan oblfigacitn de rendir, ',15. Lo G
17. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio de Ley, en larminos |0
de las disposicionss aplicables; il
18. Suplr a los mencres da adad &l consantimiento gue necesiten para conirasr matrimonio, lmpblnh s “J
del Estado, en los casos de imacional negativa de los ascendientes o tutores. En esios cas0s oiran a los que -.r'
negado el consantimiento y al Ministeric Publico; g
18, Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley, o
20, Immmmmmmmwmﬂdlmmmmhmwﬁm HACEND
mn@ulnﬂ&dml&llmmﬂt&mldmguaumﬁﬂm:lMHEﬂuﬁmmam% m-t,lh

procedentas, spurny PUESA
21. Cuidar que en las elacciones plblicas tengan kos ciudadanos la libertad absoluta con que deben obrar en dichos;| "
actos; Fupiialy

22 Procurar que se organice |a comunicacion anire los pusblos; A }ﬁ 1

21, Cuidar de la conservacitn de los caminos y evitar que en ellos se abran zangas, rebasen luaqmun 1
objetos que obstruyan el trdnsito o reduzcan las dimensiones de esas vias, e

ﬂ%mmﬂnnhnﬁﬂmﬂtﬁqmuﬁnnluﬁumﬂmthﬁmb :
desagie sean cublerios y quede expedito el paso; i
25 m:ummmmmmm.mmmmmmﬁ i'
objetos de propiedad plblica federal, del Estado o del Municipio; ,
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26. Promaver lo necasano al fomeanto de |a agricultura, industria, comercio, educacion, huamhmﬂf'uw :
demas ramos de la Administracion wmwfmﬂammmmdnhw&“
astabiecimientos plblicos municipales; :
27, Vigilar que e corte de los arboles se sujete a bo que sobre &l panticular se disponga en las leyes y evitar qu i:u,
monies se arasen;
g mlvtuﬂrlmﬂmmnawmnmmnm __ylt:mm-mmpurmmuunhpu _
A VIS mﬁwumwﬂmm m mm; ecimienios |
- publicos uu-dm:» sBrvicios g heen saiisiation '
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31, Hacer que la Tesorera Municipal forme los corles de caja ordinarios an los dias que designe la Ley; =
32, Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoraria Municipal, dandole su visto buano después de axaminar los
libros ¥ documentos y de comprobar los valores existentes en caja;

33, Levantar y presentar acls circunsianciada del estado que guarda ls Haclenda Plblica y de los blenes del
Municipio al tarmino de su gestion consfitucional, o en los casos a que se reflere la presente Ley, ante |a presancia
de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habré de relevario y de los representantes del Organo de
Fiscalizacion Superior dal Estado;

34, Autorizar ios libros de contabiidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando |a primera y ultima ol Yy
seliando Gnlcamente las intermedias; . PN
35, Informar al Ayuntamienio si los Presupuesios de Ingresos y de Egresos cumpéen con |H'E'Ilgﬂﬂl.‘-lﬂ publicas,y %
36. Auxiliiar a los tesararos municipales y peritos en |a formacidn de padrones, mm'_rumburumdﬂm -

¥ urbanas, -
37, Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la gue dara cuenta &l Ayuntamienta: 0 A
38, Acepiar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, ahanmﬁmdawhrhﬂhdhul el A
esiablecimisntos plblicos municipaies; k.
38, Procurar el entubamiento y impieza de las aguas potables, mlmlnmrmmﬁndahﬁm
fuentes, pozos, aljibas, acueductos, rios, y los demas que sirvan para el abasiecimiento de la poblacion, P
40. Prmuarhmswuddn?mﬁmﬁmnm?wmmmmdnmuﬂ:mhmam ""-'- A |
este liquido tanto para el consumo de las personas como para abrevadero de los ganados; p:

41. Promover una cultura de la separacién de la basura, y la instrumentaciin de programas de re
desachcs solidos de manera diferanciada entre orgdnicos & inorganicos;
42, Cuidar de |a alineacién de los edificios en las callas; EG
43, Procurar |a apertura, conservacidn y mejoramienio de los caminos vecinales, dictando para allo: 185 mes
convenientes; YELIE
44. Visitar dos veoes al afio, por lo menas, los poblados de su jurisdiccian y rendir oportunamente el comespend
informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las medidas que estime conduceniss a |8 resolucion "-
problemas y mejoramiento de sus servicios; Tl et
45. Resolver sobre los asunfos que no admitan demora, aun cuando sean de la competancia del Ayuntanmiephdis
#ste no pudiere reunirse de inmediato y someter ko que hubiere hecho a la rafificacion del Cabildo Munsipal i
sesibn Inmediata siguients, ;
46. Suscribir, pravio acuerdo del Ayuntamiento, hummmtnya:hﬁquﬂmnﬂnh‘hhpmﬂuumm
parjuicio de ko que esta Lay establecs; .
47, Vigllar la debida prestacion de los servicios plblicos municipales e Irtmurﬂﬁwtummmm "'_E
deficiencias; N
43, Smmmqmlmmdﬂmmﬁnmumﬁnh Tmm‘la cumplan con ko establecido en m;ﬂup-m
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51, Dar lectura, en sesion plblica y solemne, dentro de los primens quince dias del mes de octubre de

gEcRETamio bl e i o -ﬁ& EEANIMIA OF
S TANNE 1 - PE# T ™ CLiea LERN]| EIEAN ¥

e

CONTRALORIA m”#“”"“'w“ﬁmmy GONIEEND MUNIGHRRL.,
MUNICIPAL Aprobacitn: 20/01/2023 ol ‘:@%1

Actusiizacién:  00/00/000 £ T ls
MNo. De Revisién: 000 : SN g

&l informa por escrilo que rinda & Ayuntamients que preside, sobre ia sitluacidn que guarda la Administracian
Municipal, los avances y logros del Plan de Desamolio Municipal, v las tabores realizadas en el afo proximo anteror,
De dicho informie se anviara copia al Cangreso ded Estado v al Gobemador,;
52. Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para el ejercicio
inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno af Congreso del Estado, & ravés del Ejecutivo del
Elh.'-h mmm g o
53, Flmuw',rwnlllrllmmmdﬁpmmmMummmemnmﬂammmmﬂlmymnﬂrHi' S
al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacion en el Periddico Oficial del Estado, mmmmm#uﬁ. .
Organa de Fiscalizacion Superior del Estado; e 5o o4 g
54. Remilir al Congreso del Estado la cuenta plblica, los estados de origen y aplicacion de recursos, los informes
de avance de gestion financiera, y demas informacion relafiva al confrol legistativo del gasto, mluuplnmumm

sefale la legisiacion aplicable; B 1

55. Permitir al parsonal debidamante comisionado por el Organo de Fiscalizacitn Superior del Estado la realizaci e
bhﬂum%hﬂmqmuhrnﬂnudﬂmﬂwgmpmlumﬂﬂnymuzmdﬁlnmmm i [
disponiendo &l otorgamiento de las facikdades que sean necesarias para su cormeclo desempefio; AL PV PUEGLA
56, Hmhmrmmmlhmwhuhdhmhn.]ﬂudndmnmmrmﬂmpﬂmmwhww e S
que no fengan |a calidad de emplaados de base; Py
§7. Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las depandancias municipales, de & ;-1 -
a las necasidades que demande la administracion de conformidad con ia legislacion aplicable; e -
58, Ordenar la ejecucién de las delerminaciones del Ayuntamianto en materla de proteccidn civil;

59. integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para a prevencion, auxilio, recuperd@n|® s i :
y apoyo de la poblacién en situaciones de emergencia o desastre, para Io cual deberd coordinarseBam ey’ =
autoridades de 108 gobiemos federal, estataies y municipales, as! como concertar con las instituciones y organistme 1
de los sectores privado y social, las acclones conducentes para el logro del mismo objetive; WA _.:]'U
80. Proponer y vighar ol funcionamiento de los Consejos de Participacidn Ciudadana, Comités y Comisiones |
Municipales que se integren; y o W

B1. Promover el desarrolio y adecuacion de Ia infraestructura, el equipamiento y los servicios unnmy-;ﬁ i
garanticen fa saguridad y libre fransitc que requisren las personas con discapacidad, asl como W“ -'ji.:.
accesiblidad a estas personas en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio plblico, asl como enlos § "
bienes de uso comin contemplados en el articulo 154 de esta Lay, atendiendo lo establecido en linsamie ..._
técnicos y demas instrumantos vigentes relacionados con la materia, :

62 Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema Braille e implementar Ig ’_ ”"‘5"'
en las principales calles, avenidas, nmuebles destmados & un servicio plblico, ﬂmmhhuu B0 om0
contempiados en el articul 154 de esta Ley, a fin de faciilar el lbre desplazamiento de las personas ton'|
discapacidad visual, y ;-‘-ﬂ LA
B3. Las deméas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabilda. “".‘T_‘

ey bl e r -I.'." i IDAD Y ANENTUD 0 .- PALER ASISTERCIA PR
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MANEJO DE EQUIPOS DE
TRABAJO
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Trabajo an equipo Criterio 8 iniciativa o

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad:
Experiencia:
Conocimientos.

RESHLR "
Edad: 250+ DETANTE 1
Saxo: Indistin BoOLOAI &
Estado Civil: Indistinto Me
Documentacién requerida: curriculo vitse o solicitud de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, domprob
ultimo de estudios, Comprobante de domicillo, croguls del domicilo, carta de Antecedentes no Penales,
no inhabilitado, 2 mmmm.m%ﬂym}.hﬂﬂwmm
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MANUAL DE ORGANIZACION
Emislin: OB/ 1242022
Aprobacion: 20/01/2023
Actuslizacién:  DD/00/000
Mo, De Revisidn: QDD

Secretaria Particular

OBJETIVO DEL PUESTD Desarrollar estralegias y acciones que garanticen la coordinacion de las

direcciones al interior del Ayuntamiento y al Municiplo

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal M

-4
o

't_é... %
PERSONAL A CARGO NiA . ":n:'_ .

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | NI&
DESCRIPCION DEL PUESTO

Desamolla acciones gue garanticen la ayuda al Presidente Municipal y la ciudadania.
TAREAS A REALIZAR

1.
A
3

e LR

Presarvar y velar por |a tranquilidad y &l ordan poblico
Asistic al Presidents en la preparacion de kas reuniones con el propdsito de intagrar los acuendos

. Promover procesos de mejora, efectuando reuniones de programacién y evaiuacin con todas las §iBAs

e

Sacretaria Parbicular para el eficients desempeho

Coardingr las giras y eventos del, C. Presidente Municipal

Racibir, ramifir, asesorar y dar reapuesta a solicitiudes cludadanas
Sarvicios personales de Presidencia Municipal PATITRIGHIR ¥
Conirol del Presupuesio de otros Gastos de Operacitn. PN ACA o1
Dar saguimiento y respuesta a solicitudes ciudadanas iay by WIFE

T

1

e T
s P armanhs mimucs

Lok =11 1551
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MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORIA Erminién: 0B/12/2022

_F
.:tz} ..;c MUNICIPAL Aprobacidn: 20/01/2023

Actuall macidn G0y D0y 000
Mo. De Revisidn: 000

FRESIDENCIA MUNICEPAL

OTROS REQUERIWIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Media Superior
Experiencia: No necesaria
Conocimientos: NIA

Edad: 240+

Sexo: Indistinto

Estade Civil: Indistinto .
Documentacidn requerida; curriculo vitae o soliciiud de empleo, Acta de nacimienta, INE, RFC CURP, m,mﬁna
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croguis del domicilio, carta de Antecedentes no Penales, n:ndﬁihl!n
no inhabiltado, 2 Cartas de recomendacion. Cartilla militar (en su caso), icencia de manejo (en su casol, ror
conlralo bancan

REGEUTAOE
PR TR WD Y AR
PO ACA WRTRIC

i Am PUER
S - Pk

Zer

SECRETARIODEL
ATIUNTA L"EH] .:";*.
JALPAN, PUEBLA

1« 20

Faclidad de palabra | W Trabajo baje presién X
Pacencia i Capacidad de negociacion X
Trabajo en equipo X Criterio & inickativa

i
. s [ R — T a— —— r— ro— — o




< MANUAL DE ORGANIZACION
| —;E CONTRALORIA Emisidn: 08/12/2032 e 1. 1024 ,I,.'.:_L
LY | Aprohacidn: 20/01,/2023 I o
m i Actualizacién:  00/00/000 plad, o
i M. Do Revisibn: 000 o o
COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO Comunidad Social
Coardinar el disefio y poner en margha estraiegias de comunicacion socid
OBJETIVO DEL PUESTO para difundlr intema y extermamente el posicionamiento, las acciones y
programas del H.Ayuntamiento a Iraves de los medics de comunicacion y las
redes sociales
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERSOMAL A CARGO NIk
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | NiA
DESCRIPCION DEL PUESTO
Desarrolla estrateqlas y disefios para la difusidn Intema y externa de programas.
TAREAS A REALIZAR

1. Colaborar en los procesos de disefio y puesta en marcha de tas campaiias de difusion, oy
2. Gestionar la atencién a medios masivos de comunicaciin que saliciten informacidn asi como espacios #ndos

medios para difundir el posicionameenio, las accionas, programas y aclividades e
3. Coordinar la cobertura informativa de los eventos en los que éste participe, asl como disefiar estralegias pag

su difusion que resulian mas eficaces y eficientes a raves de los medios masivos de comunicacion y & wits |
socilas b TR
4. Gestionar la elsboracion de producios de comunicacidn que contribuyan @ alcanzar los objelivos rd ;?.a WAL
frawhs de medios masihvos Y redes Bociakes. gl kit
Ll._'ll.',b.h 'r'_ __"J'.
T Nivl 1 2 3 4 .
Computadoras 1 X
TRABAJO
Copladoras X .
Escaner % .;'::F - i |

1 11 3 M M M M U N U N N N N N N O N N N N N N N N N N N N N M

JALFAN, PUE
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. i - MANUAL DE ORGANIZACION
‘ﬁ t‘ CONTRALORIA !mmttﬂ:dlrl ﬂ;; éwgggg
Agrobacidn: 20,04/
g | VLGP, Actunlizacidn: 00,/00/000
H Mo, Da Revigidng 000
o
O Dominio personal X Liderazgo
| Empatia | X | Visibn empresarial
Facitidad de palabra | x Trabajo bajo presidn
| Paciencia X Capacidad da negociacion X
Trabaio an equipo X Criterio @ iniciativa x \_}-
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

-.'_T

- T

Escolaridad: Media Superior
Expariencia; No necesaria
Conocimientos: N/A

Edad: 240+

| Sexo: Indistinto

, Estado Civil: Indistinto

no Inhabilitado, 2 Cartas da recomandacion, Cartila militar {en su ﬂul:l] licencia de manejo (an su caso), €
contrato bancario
P GAEHARIA L L
FRTRIIORNT T RACIEMCA
F‘l'm'l'h;ln_i T -
il PR FUERLA
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MANUAL DE ORGANIZACION
Emisidn; 08/13,/2022
Aprobacidn: 20/01/2023
Actualizacifn: 0000,/ 000
Mo. De Revisdn: 00D

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PUESTOD Secretaria General
OBJETIVO DEL PUESTO Ser gl soporte &l desarmollo interno de |a nstitucidn en |a prestacion de los
servicios de caracter administrativo b o,
JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal ol
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | 2
1 m F"Em nED
— QOIENMRCEIN FUT
Dar oportuno seguimiento a los asunios del H. Ayuntamiento brindanda la mejor atencibn a la poblacidn y manted FYBLY
uUn esquema de comunicacian efectiva antre las Ameas ¥ PROTEQEAOHC
TSR FlIEE

TAREAS A REALIZAR

1. Administras, abrir y distribuir la comespondencia oficial del H. Ayuntamiento dando cuenta diaria & Presidants
Municipal. (En caso de caracter confiable, se enirega directamenie al presidente).

A UNTARLIE T
388 PAN_ PUEEL tine
"”J*-"I-HT‘ EDUCAC 10N PUSLICA i
WALLAD UL SENERD *‘"'l PUERIA - TiinADES L.hL'h.-rn‘E" AJSTERTIA POYLICA
AL 1T LA m' ol i | @Dmfm_; il i =t HA F Lt_""'

2 Organizar, convocar y asistir a las sesiones de Cabido con Voz, pero sin voto de conformidad con g
estabierca |a Ley Municipal
3. Levantar actas de Cabildo, actuafizar regisiro en libro y archivo de actas del misma,
4 Redactar, expedir documentos oficiales, certificados y constancias que acuerde el Ayuntamiento y el presidénis’ |
5. Elaborar s agenda del Presidente(a) Municipal P'i'"i't"‘-:‘
6. Atender con sficacia y oportunidad al piblico an general I ot
7. Elaborar informe de actividades realizadas en su drea y presentaric al Presidente(a) Municipal el
B Vigilar el seguimiento a la atencitn al pblico que requiere entrevista con el Presidente(a) Municipal. =
Mival 1 2 3 4
| Computadoras X
MANEJODEEQUIPOS DE  mpresoras x i A
TRABAJO | Erf (il i ol AR
Icﬂ;-“l:h[ﬂ E E'S CYITLLE
Escanear ] =

SECRETARIO DEL

.Lll.LF.'-L ...l..‘t JT - R
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===y MANUAL DE ORGANIZACION
“1. . CONTRALORIA f:lmiﬁﬂ gﬁm TELF, rt Ve [
fa i
;!lf h E MUNICIPAL i o0/ l
N Mo, Do Revigidn: 00O
i
Asertividad X Don de mando I
| Buena presantacion 0 Redaccitn
Creatividad X Manejo de grupos
Dominka parsanal X Lidefazgo
Empatia L | Vision empresarial
Facllidad de palabra X T baj
Pacencia X Capacidad de negociacion
Trabajo en equipa X Criterio & iniciafiva
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superior
Experiencia: Mo necesaria
Conocimientos: N/A :
Edad: 230+ - '.-h., _..14.[ |
1 .':Fll ['l ‘t d
Sexo: Indistinto |
Estado Chvil: Indistinto
Documentacién requerida; curriculo vitae o solicitud de emplec, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, comg
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croquis del domicilio, carta de Antecedentes no Penales A de/
no Inhabliitado, 2 Cartas de recomendacion. Cartilla militar (en su caso), icencia de manejo (en su m :H oA |
PORLICA Lt .
coniraln bancano oy |

EE=

SECRETARIC DEs
ATUNTAMIENTT) OIE
AL PN FI_:EEL‘ |
l‘_‘|_:”:‘_ E ::- ‘"“_ e
DHSCASRCIOND Y ANENTUD
LBy "'"-"Eijlmn JALFRE PHERLA
03 - 2y N2



i MANUAL DE ORGANIZACION .-
- Emindr: 08/12/2022 ; i T ai
MUNICIPAL probachin; 200012023 S MLTEEE B ey L,
ﬁ Actualizacié:  DO/D0/000 | == hY S Aot
No. De Reviaidn:  DOD Vhitel N Bicy

CONTRALORIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTD Contraloria Municipel
OBJETIVO DEL PUESTO Promover la productividad, eficiencia, 8 fraves de |a implantacion de sistemas
de conkrol.

JEFE INMEDIATO Fresidents
PERSONAL A CARGO huxiliar de Cantraloria N
No. OE PERSONAS QUE SUPERVISA | | M

—— i AT
DESCRIPCION DEL PUESTO =4
Encangado del control, inspeccion, supervision y evaluacion del desempefio de las distintas &ress de |2 Adminjsy n- / %

Piblica Municipal, con el objeto de promover la productividad, eficiencia, @ través de la implantacion de sistemas de
control infemno, siendo ef drgano encargado de aplicar el cumplimiento de (s Ley de Responsabilidades de los 170
Servidores Publicos,

TAREAS A REALIZAR

1. Realizar acios de inspeccion, supervisin o fiscalizacion, evaluacién y confrol de los recursos
materiakes y financieros que por cualguier litwlo legal tenga en administracion por =t
2. Realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir informes, datmyrdmmnmq

mlm.mmmmm.mmmmmmmmm

pracligue; delerminar los plazos o Merminos perentorios en los que los senidores deberan sol

observaciones o deban proporcionar 1a informacion o documentacion que se les requiera y ;
3. Solicitar Informacidn o documentacion a las autoridades municipales, estatales o federales, legaipher B

compeientes, que en el desempeno de los actos de investigacion o auditoria que realice, sean necess '

sus informes o determinaciones Tl d
4. Participar, cuando asi sa lo requieran los miembros del Cabildo, mlmﬂmmnmﬂlm

éstos, para tratar algin tema o asunto &n o8 que 58 le solicite su opinitn Tt
5. Recibir quejas o denuncias en contra de los sarvidores pablicos municipales v substanciar las investig

respectivas; vigilando en todo momento el cumplimients de las obligaciones que impone llli:j;qr ﬁ'.
_______Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebia A8 VSRR 7B
T T
Nivel 1 2 3 4 TE S
MANEJO DE EQUIPOS DE Comouiadon . - s
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B B MANUAL DE ORGANIZACION 0111 u v dubie
i | E CONTRALORIA Emimidn: 08439022 1021 PREN
i o] |
i = R
is No. De Revisidn: D00
mEhmnﬁuuu
Escaner x .
ESPECIFICACIONES:
LY
HABILIDADES HABILIDADES -
N
CONCEPTO 112lalals CONCEPTO 1|2 1’=-
Asertividad X Con de mando
Buena presantaciin X Redaccién
Creatividad X Manejo de grupos R . -
Deminia personal K Liderazgo £l A
 Empatia x | | Visién empresarial oppecriEchil
Faclidad de palabra x| | Trabajo bajo presién 1o 27
Paciencia X Capacidad de negociacion R
Trabajo en equipo X Criterio e iniciativa o

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superiar
Experiencia; Area Administrativa
Conacimientos: Paqueterta office bdsica
Edad: 200+

Sexo: Indistinto

Estado Civil' Indistinta

Documentacion requerida: curriculo vitae o solicitud de empleo, Acta de nacimienio, INE, RFC cunﬁwm
ultimo de estudios, Comprobante de domicii, croguis del domicilo, carla de Antecedentes no Penale, constanci
no inhabiltado, 2 Cartas de recomendacion. Cartila milltar (en su caso), licencia de manejo (en su m'm|
contralo bancario 1ﬁ

ATORETARIG DEL

xy LN TAMIENTO DE ]
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MANUAL DE ORGANIZACION

GOBIEAND MUNICIPAL

T CONTRALORIA E::J;";ﬁn‘ gﬁ;’;‘.ﬁ% 1031.3024 .
MUNICIPAL i bR P i A .-,.,_l if e,
H Mo, De Revigidn: 000D
AUXILIAR CONTRALORIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO Auxiiar Contraloria Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar la ayuda necesara y/o anticipads para la eficiencia
direccion de Contraloria
JEFE INMEDIATO Contralor Municipal
PERSONAL A CARGOD NIA
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/&
' DESCRIPCION DEL PUESTO

Coniribuir an las actividades que incluye &l proceso de Contralaria : _
Tm*mn -.'.".T.-..'.: r LN

cEry ko PORL
1. Trabajar en conjunto con el Contralor Municipal en actividades de archivo, redaccian, revision de documentog ¥ -:'.?v'-"-l

A P

generar reportes.
2. Bondar atencién al Servidor Publica en ausancia del Conirator

Nival 1 2 3 4 !
Computadoras X sEcmUil
MANEJO DE EQUIPDS DE TR |
Impresoras " plmLI A R
Copladoras . Y o
ﬂ 14 1
Escaner J i ~,
ESPECIFICACIONES:
HABILIDADES
NIVELES
CONCEPTO 112034
_Asarlividad X
Buena presentacion X
Creatividad X
Dominio personal 1
Empatis X
Facilidad de palabra X
Pacencia X
Trabgjo en equipo X

AYUNTAMIENTO DE REGIHIR 1A B

SALPAM PUEBLA  TGUALDAO O gppernn

__.,:.. I'C-?'- SN0 g | ”'”E!LA i
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MANUAL DE ORGANIZACION
Eninidn; 08/12/2022
Aprobacldn: 20/04,2023
Actuatizacian; 00,00,/000
Mo, Da Revisldn: 000

Escolaridad: Media Superior [
Experiencia: No nacesaria o
Conocimientos: NIA -
Edad: 200+ PRES I
Sexo: indistinio -
Estado Civil: Indistinto =
Documentacion requerida: curriculo vitae o soficitud de empleo, Acta de naciméento, INE. RFC.CURP, comprobants =
ultimo de estudios, Comprobante de domicitio, croguls del domicilio, carta de Antecedentes no Penales, constancla de 5
" | no inhabiitado, 2 Cartas de recomendacion. Cartilla militar (en su caso), kcencia de manejo (en su caso), Copéa del '
cantrato bancario Jiath -
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MANUAL DE ORGANIZACION
CONTRALORIA Emisitn: gmﬁi Gom [tl;'iﬂ‘ I!I;:-r': iPA&L
ICIPAL Aprobacisn; 01/2023 =
i Actunlizacion; 00/ 00/ 000 i

Mo. De Redaidn: 000 @fj

5 "NOMBRE DEL PUESTO Tesoreria Municipal _n,.n-.

I

' Administrar y evaluar la haclenda piblica municipal, a Mﬂigam 2 .. %ﬂ

oplimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligacionds 4
i OBJETIVO DEL PUESTO goblemo y la administracion municipal, asi como comprobar ef e t‘e'}:
gjercicia, desting con w&hwmhumralmmdum =

i il para el ejercicio fiscal de que se trate. SIDENCIA Kk
; "JEFE INMEDIATO Presidente JALPAN, P ibney’
F PERSONAL A CARGO a ik
i No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | Regisiro Civil, Predial, Recursos Humanos, Contador General T,
i3 DESCRIPCION DEL PUESTO [ M\
l '_quhupuhhmﬂlnmumdpd,ﬁﬂﬁﬂydumpﬂﬂmmlgﬂmmum.m . ""E?‘
- congideracion del H. Ayuntamiento y an su oportunidad aplicaria - '&'t
P TAREAS A REALIZAR ey
[ | 1. Recaudar y controlar los ingresos, satisfaciendn & mismo tiempa las cbligaciones del fisco, pudiendo 3@ "':'
-4 través de sus dependencias o auxiliado por otras autoridades. - e b i
! 2. Tener al dia los registros y controles que sean necesarios para |a debida caplacion resguardo y cOmpIOBEGIR L«
' de los ingresos y egreso '.‘.-
= 3 Pmnlmmuﬂhmmmmmmhllmm-mm i..r
! hfmmmm{mmmmd“gmrdﬂwmmmmmmwﬂwm ‘
z ordenamientos se ajusten a lag disposiciones da |a ley Re
- 4, h'linrmarMrmmmalﬁ.wnmnlunmmmluparﬂﬁuqmamnmmugutimmm% L

' procadan. LPRA, F',-‘.

'i 5. Expedir copias cerfificadas de los documenios a su cuidado up-

- 6. Culdar la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de |a prontitud en HW“

' asuntos de su compelencia, dﬁhumnﬂmyﬁh&mmﬂuhd&ﬂmmulmmym‘ |

- 7. Tener bajo su cuidado y responsabilided el manejo de los fondos da ka Tesoreria. o o)

! B. Elaborar y mantenar actualizado el padron de coniribuyentes municipates a2

= Nival ) 3 4
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5 CONTRALORIA Emiaidet 08/12/2022 “'",',",ﬂ, "

5‘ Aprobacion: 20/01/2023
f } N MUNICIPAL e o T - 1

Mo, De Revisidn: 000

Sl BT R
DIRAS ¥ SE3VIC .{: |

k1Y

HE
';*.

AvUNTAMIENTO DE Hmd

jr i fe s JFlf-H_'J
BALPely i =p _
b | BFRED JALPAN PUEBLA %™ FUCELA Wl e

Escaner T_ s
w’__ e
HABILIDADES =
CONCEPTO N CONCEPTO MVELES
1]2]3]4]s ila|s]a]s] %
Agerividad | % Don de mandg x aird [ =
Buena presentacitn | x Redaccidn A
Creatividad X  Menejo de grupos & el [ =
Dominic personal X Liderazgo AT =
Empatia % Vigkdn empresanial
Facilidad de palabra X Trabajo bajo presién i =
Paciencia % | | Capacidad de negociacan ch Zr )R JUETICI
Trabajo en equipo X Criterio & iniciativa el - 1 [
[ =
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO =
Escolaridad: Madia Superior
Experiencia: Contabilidad =
Conocimientos: MIA B
RESEDURLA 8
Edad: 24 0 + PATRISONED ¥ HACE IR
4 FRLCAMUNICIH
Sexo: Indistinto Lk P aL:F"_-'“ [ =
Estado Civil: Indistinto - =
Documentacitn requerida: curricuio vitae o solicitud de empleo, Acta de nacimlento, INE, RFC CURP, W
- ultimo de estudios. Comprobanite de domicilio, croquis del domicilio, carta de Antecedentes no Penales, %h ¥
&3 no inhabllitado, 2 Cartas de recomendacidn. Cartifla miitar (en su caso), Immm{mw%%# [
s contrato bancario K-
i1 i "W'
hJ-.. AL A !ﬂ? =
' k-
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-
-
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111 mmmmm GOBIEAMD MUNICIFAL

, " CONTRALORIA Emisidn: 08/12/2023 1021-2034 ..,
. Aprobacidn; 20/01/2023 T
gﬁ h" Ne, De Revisién: 000 . 2

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PUESTO Transparencia

Ser el Organo Inferno del sujelo obligado, y tendra las facultades
OBJETIVO DEL PUESTO chiigaciones nwwﬂmﬂﬂmﬂlﬂm

Raglamenio de Transparencia y Acceso & @ Informacin Publica dal

Municipio de Jalpan, Pue.
JEFE INMEDIATO Presidents o
PERSOMAL A CARGOD NIA -'E;#:-' .. "'!I|1
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/A o
DESCRIPCION DEL PUESTO ¥,
Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en |3 elaboracion de las solicitudes de informacidn, asl como en log, ¢ o
para el efectivo eiercicio de su derecho de acceso a la misma SERURDAD PUBLIC
TAREAS A REALIZAR ¢ PROTECHION GV

1. Aplicar en el sjercicio de sus funciones las leves y dispositivos reglamentarios, asi como los criterios
establecidos por el Ayuntamiento, en nﬁhrladn Transparencia y Acceso a la inhnﬂa:hin

H
o
i
£
i
H:
2
g
b
P
H
= &
%

transparencis, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y buanas practicas; L
4, Aumhrlmpuﬁmlmmummmmmmaillwnr.anwmm Hs

sobre los supetas obligados competentes conlorme a & normatividad aplicable; e
5. Dar tramile y respuesia & (23 solicitudes de informacidn provenienie de particulares;
& Disefiar la Polltica Municipal destinada a promover [a cultura de (a transparencia;
T
]

= =

Efectuar las nofificaciones a los sollicitantes; e
. Emitir opinianes técnicas que puedan incidir en I3 actualizacion de las disposiciones rinllmﬂ'l L A
mmmgcmImm&dd&ﬁmd&hunumqumnﬂ:uyandnnmnmpmmnenﬁﬂmmpmudim #
funciones;
8. Expedir los criterios gue mejoren el funcionamianio de Administracidn Publica hunhfpulmmrdinmhfmﬁ i
|as Dependencias Compelentes; EROLIE il i
10. Fomentar la transparencia y accesibilidad al intencr de! sujeto cbligado;
11. Hacer del conocimiento de |a instancia compatenie |a probable responsabilidad por el Inmmpﬂmhntn:luhu
obligaciones previstas en la Ley General v en |as demas disposicionas aplicables, |
12 Impartir capacitacion a los servidores MMWum#wmml accesoala
=y groteccion de datos, LSS
3, Informsr & la |
.._Fprwlmrrﬂit
-L | -~
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MANUAL DE ORGANIZACION 4 oy ra o ki ekt

5
]t @ CONTRALORIA E;:Eﬁ ofv42/a022 10814014
glan: !
;«l% MUNICIPAL Actusl zacian: 00/00,/000 %i

Mo, De Revisign; 000

14, Lievar un registro de kas soliciiudes de acceso a |a informacion, respuestas, resultados, cosios de rep0BLCEES
y envio;
15, Promover e Implementar politicas de ransparencia proacliva procurando su accesibilidad;
16. Proponer & las Areas Municipales y antidades medidas praventivas, de control y comectivas;
17, Proponer a las dependencias y entidades medidas preventivas, de control y comectivas respecio de su
funcicnamiento tendiente a la mejora continua;

de acceso a [a informacian, conforme a la normatividad aplicable; r
19, Proponer la firma de convenios de colaboracién con diversas auloridades y sectores para fortalédel fa

esiralegias municipales y promocion de 13 cultura de 8 transparancia; ,
20. Proponer personal habiftado que sea necesario para recibir y dar tramite 8 las solicitudes de accésn & | """

infarmacitn; AN
21, Publicar de manera oportuna, complets, continua y permanants, 1a informacion fundamantal a rq’? % i )
obligadas las Areas Municipales de acuerdc a |a legislacion de la materia; SERLMAS | .
22 Realizar los tramites intemos necesarios para |a alencidn de |as solictudes de acceso a |a informaciéeg 1o
23 Recabar y difundir la informacion a que sa refieran los Cagltulos 11, 11, IV v V del Titulo Quintogde la Ley Gahesal,
asi como la comespondiente de la Ley Estatal, y propiciar que las Areas Munici la actflicen’t
periddicamente, conforme ks normatividad apticable; o P
24 Recibir v dar irémite & las solciudes de acceso a la informacion;
25. Reportar y difundir peribdicamente a la poblacidn las aclividades de las Areas Municipales: e
accesible y an formatos que parmitan & mane|o de los datos; CARR
26. Requerir a las Areas Municipales la documentacion e informaciin necesarias para el sjercicio d&w‘”
27. Vigilar que las funciones y procesos qua realizan las Areas Municipales y entidades se leven a cabo con erlenos.
da susteniabilidad, austeridad y transparencia; y N - N
28. Las demas que e encomiende el Presidente Municipal, las leyes, este Reglamento, aup:upl-nmgl;mﬂy
oiras disposiciones reglamentarias. .

Nivel 1 2 3 4 P .-.P,,

Computadoras y  SEUTOLLE i
MANEJOQ DE EQUIPOS DE Impresoras Y

L
L
L
L
.
L
L
i
L
18, Proponer &l Comité los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en |a gestidn de las soliciudes i
i
i
i
I
|
i
i
I
I
|
I
I
|
l
I
|




Emision og/12/2022 MU RS AL
Aprogacidn 20/01/2023 P e
Actuslizacién:  00/00/000 Zpgi ‘-,zg SN
St
No. De Revisidn: 000 ALl
"\_,.r"{qh\‘g};ﬁ__.r '
S
PRESICENCIA wuney
HABILIDADES 2091 .
NIVELES
5 CONCEFTO 12
X Don de mando
X Redaccién
i Manejo de grupos
X Liderazgo
X Visibn ampresarial
Facilidad de palabra Trabajo bajo presicn
Paciencia % Capacidad de negociacin
Trabajo en squipo X | | Criterio @ iniciativa

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superior
Experiencia: No necesaria
Conocimientos: N'A

Edad: 240 +

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto
Documentacion requerida: curriculo vitas o solicitud de emplec, Acta de nacimiento, INE, RFC.CURP, mprw
ultimo de estudios, Comprobante de domicili, croquis del domiciio, carta de Antacedentes no Penales, e |
no inhabilitado, 2 Cartas de recomendacion. Carlilla militar (en su caso), licencia de manejo (an su casa), Ccpidﬂ :
contrato bancano ;

O O O R R




ﬁ AproDacson; 20/01,/2023
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MANUAL DE ORGANIZACION
Ermimidn: 08/12/2032 ahab i h A

DIRECCION OBRAS PUBLICAS === X

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Obras Plblicas mem
Planear, adminisirar, organizar, dingsr, supervisar y evaluar obfag Y| ;

OBJETIVO DEL PUESTO que permitan &l desarmallo en infraestruciura y aquipamiento urbare ¥ rufd
&l municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la cludad:

JEFE INMEDIATO Presidents

PERSONAL A CARGO Audllar Obras Pibllicas

MNo. DE PERSONAS QUE SUPERVISA |1

DESCRIPCION DEL PUESTO

Formular ia politica hacendarla municipal, crediticia y del gasto pdblico del goblerno municipal, para sol e

consideraciin del H. Ayuntamiento v én su oporiunidad aplicaris

TAREAS A REALIZAR

._:-I'.

p

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion de las uh@g_;
municpales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la legisiacion y normatividad respe
vigilando su corecta ejecucidn, en caso de ser apbcable -
Planear y coordinar los proyectos de obras pablicas y servicios relscionados con las mismas que aularics
Ayuntamiento, una vez que sa cumplan los requisics de licitacidn y oo que detaming |a ley da i )
Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion -
Integrar y verificar que s& alaboran de manera cormecta v completa las bitdcoras yo axpediantes ahhmlm

legales aplicables N2 TAMBCI

Dar seguimiento fisico y financiero, 8 las obras que se ejecuten en el Municioio, manhﬂamn
informada a la presidencla municipal “ih
Elaborar y proponer al Presidents Municipal, el Programa Operativo Anual de Cbras Pﬂhlm e
Formular &l imentaria de la maquinaria y equipo de construcckdn a su cuidado o de su propledad,
en éplimas condciones de uso

|
|
B
B
E
B
B
E
&
L
B
B
motivo de la obra plblica y servicios relacionados con la misma conforme a lo establecido en as disposicionss {04
L
L
L
L
B
I
i
L
L
L
L
i
L
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5 CONCEPTO
Don de mando
Redaccion
Manejo de grupos
Dominio personal X Liderazgo
_Empatia X Visién empresanal
Facilidad de palabra X Trabajo bajo presién
Pacigntia X | Capacidad de negociacion
Trabajo en equipe X Criteria e iniciativa
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superior
Experiencia: No nacesaria
Conocimlentos: NIA
Edad: 230+
Sexo: Indistinio

Estado Civil: indistinto

ALPAN PUERA
Documentacion requerida: curriculo vitae o solicitiud de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, comprotianté

il
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croquis del domicilio, carta de Antacedentes no Penales, congtdncia de

P T B
no inhabiitado, 2 Caras de recomendacion, Cartilla militar (en su m}.wd&mnﬂu[mum}.{@ﬁ:ﬂ

L

caonirato bancario o
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LA PORLICA

|
e L
g 8 MANUAL DE ORGANIZACION
g, [ comuom  tesr o URABHC e
}‘E‘L T Actuslizacién:  00/00/000 b T
H Mo, De Reviglon: 000 ¥ E‘
» .
AUXILIAR DIRECCION OBRAS PUBLICAS PRESIDENCIAMUNICIFAL g
NOMBRE DEL PUESTD Auxiilar Direceién Obras Piblicas '
: L]
OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar la ayuda necesaria yio anticipada para la eficiencia en la
Diraccadn de Obras Plublicas =
JEFE INMEDIATO Director Obras Pliblicas
% .
PERSONAL A CARGO NiA )
[ ]
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/A J'ﬁ
DESCRIPCION DEL PUESTO T 1
Cotabarar an las aclividades encomendadas por &l direclor de Obras i L
TAREAS A REALIZAR i &
1. Elsboracién, tramitacién y anchivo de documentacidn oficial de (2 obra R
2. Control de la seguridad v |5 salud, - . [
3. Seguimiento de las visitas de cbra con |a direccion facultativa o &l promotor. e ——
4. Redaccitn de las actas v PRiTEa Bl 8
5. Organizacitn de trabajos JiLE =
E T
T Nl i T ] T i =
i Computadoras X - E
MANEJO DE EQUIPOSDE | Impresoras i n =
TRABAJO %
Copladoras X il o
EIHMT X i Py
i 3 o E
HABILIDADES HABILIDADES I
CONCEPTO NIVELES NCEPTO )
1[2]s]4]s = 12T 5| o
Asertividad X Don de mando 1 il .
Buena presentacion X Redaccian % 0 =
Creatividad X Manejo de grupos X ww' AR
Oominio personal ) il Liderazgo X
x b el | Visidn emprasarial AP T =
x| 4" bk | Trabajo bajo presion il :
X =Ny | C iacitn x| A g &
X r Criterio @ inlciative X -
i
=
-
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- MANUAL DE ORGANIZACION
" CONTRALORIA Ermisiéin: 08/12/2022 SOELEL IS BERICERAL

: MUNICIPAL m : ﬁ*ﬂwuﬂa S
"‘ MNo. De Revisidn: 000 : ,ﬂ. l‘*""
' lgﬁaﬁ

"Escolaridad: Media Superior
Experiencia: No necesaria
Conocimientos: NA

Edad 200+

Saxo: indistinto

Estado Civil: iIndistinto
Documentacién requerida: curriculo vitae o solicttud de empieo, Acta de nacimiento, INE, RFC CURP, mnjﬁpﬁ
ulimo de estudios, Comprobants de domicillo, croquis del domicllio, carta de Anlecadentss. no Penales, consianchF e
no inhabilitado, 2 Cartas de recomendacién. Cartita miltar (en su caso), licencia de manejo (en su casa), Copia del.. -

URGLPUERL)  ABISTEMC
.:Iul: 2};' I‘I F-“I
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: e En H GORIEAND MUNICIFAL
= CONTRALOR Eminidn 08/12/2022 +
ﬁ-l) ZI ”T.E: MLHII:IFALI'L Aorobscién;  20/01/2023 s
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Actuniizecidn: 00 00,/000
Mo, De Revissdn: 000

INSTITUTO DE LA MUJER
NOMBRE DEL PUESTD Insfituto da la Mujer
OBJETIVO DEL PUESTO Coniburr en & pleno desamollo de |as mujeres en 180 soobNad, |
Promover 12 igualdad entre museres y hombres del Municipio
JEFE INMEDIATO Presidents
PERSOMAL A CARGO NiA
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | NiA
DESCRIPCION DEL PUESTO

Promover y fomentar las condiciones que pasibiliten ia libertad, ia igualdad real y efectiva entre mujeras y homi 5y,
participacion de las mujeres an la vida pofitica, civil, laboral, econdmica, social y cultural.

TAREAS A REALIZAR

Programa Proigualdad

Modalo de Equidad y Género.
Programa Emprende Muger.
Programa Mujeres Trabajando.
Atencitn psicoldgica v jurldica,

(S SER S

Nivel 1 2 3

Computadoras

MANEJO DE EQUIPOS DE [ impresoras

TRABAJO

IR Uctzpg
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MANUAL DE ORGANIZACION

Emisitn: 08/12/2022 coei ‘:I.-ﬂ l: I.I- : I.I: IP&L
Aprobackin: 20/01/2023 ot
Actualizacion; 00/00/000 s oy
Mo, Deé Revdaidn:  DDD i ..4‘" Py,
I de s
't i :..' Th
1 Liderazgo
. Visitn smpresarial .
Facilidad de palabra x Trabajo bajo presion o
oiench - | Capacidad de negociacin
Trabajo en equipo X Critario & iniciativa 21
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Media Suparior

Experiencia: No necesarla

Conocimienton: N/A

Edad 200 +

Sexo: Indistinto

Estado Civil: indistinto

Documentacién requerida: curriculo vitee o solicitud de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC CURP, _
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croquis ded domiciio, carta de Antecedentes no Penales, consts '_ ;
no Inhabilitade, 2 Cartas de recomendacitn. Cartilla militar {en su caso), licencla de mane|o (en su casa), Sapl
contrato bancario
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MANUAL DE ORGANIZACION
Emisitin: me:: I-I:I-IIIII.-H.IUl rE.l-l,L‘ I P &L
Aprobaciin; 2040172023

Actuslizacidn: 00,/00,/000
Mo, De Revialdn: 000

PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL PUESTO Protaccitn Civil
Coordinar la elaboraciin, instrumeniacién y ejecucion de programas en

OBJETIVO DEL PUESTO maleria de Proteccién Civil en @ municipio para prevenir o minimizar los
efecios da |os desasires provocados por fenGmencs naturales o humanos,
privilegiands la gestion Integral da fesgos

JEFE INMEDIATO Presidente 2

PERSONAL A CARGO Auxiliar de Proteccién Civi &

Mo. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | 1

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

2. Mantener informado al Prasidents
hambre que afecten al Municipio

o

para la socisdad

— —a OO0 =i 05 N

13, Prevenir las siluaciones de grave

. Vigilar el cumplimienio del Reglamento de Proteccidn Cihvil

4. Ejecutar programas de supervision y wigilancia de [as condicionas de ssguridad de los establecimie
probeccion civil locakizados en el Municipio A
Crganizar las visitas de Inspeccitn a establecimientes propledad del Municiplo, que pudieraf represantal

pobilacion y sus bienas, por medio del estudio y analisis de dichas situaciones DERARS

Al l.,'l ||

Municipal de los fendmenos hidroldgicos, sismoligicos y los causads

Mantenar aclualtzados los Directorios de los Integrantes del sistama y dal Consejo Municipal de F'rm |
Elaborar, Instrumentar, oparar y coordinar &l Programa Municipal de proteccion clvil, WAL, PR
Etaborar y oparar programas espaciaies de proteccion civil y el plan municipal de contingencias 21 o
Generar y proponer las politicas pOblicas de su compelencia que favorezcan y banaficien a nuestro Municipio
0. Promover ka realizacion de ejercicios y simulactos de los rigsgos a que esta expuesta la poblacion def Ml

1 . g e " :

'mdualaqubuaalgmdﬂparuldammmﬂuduusfunﬂunﬁmmmmnﬁunaﬂuun{:pthnm ondiciong
12, Disefiar acclones de meyora continua de los procesos bajo su responsabilidad ps

riesgo colectivo, catastrofies o calamidades plblicas que pueden ilﬂl lh
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Emigian: 08/13/2023
Aprobacidn; 2070172023
Actuslizagidn 0 Ce0 O

FOBRIEARND MUNICIPAL

10311-2024

Ma. De Revisidn: 000

OV

HABILIDADES HABILIDADES

B JALPAY, by
— NIVELES NIVELES:! -
: 1]2]aa]s SONEEAD 1]2|3]4]5
Asertividad “ | Tx1 | [Dondemanda X
| Buena prasentacion Redacslin X
4  Creatividad X Mansjo de grupos 5 el
Daminio personal ] Liderazgo W4 Ao R
Empatia X Vigitn emgresanal X #
Facllidad de palabra X Trabajo bajo presion P
Paciencia X Capacidad de negociacion X
Trabajo en equipo x | | Criterio & iniclativa T S ¥ -
[Hk W[ AL
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ' _;”" ' .i':‘i
Escolaridad: Media Superior T o
Experiencia: No necesaria b T
Conocimientos: NJA M
Edad: 200+
Sexo. Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Documentacién requerida: cumriculo vitas o solicitud de empilac, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, comprobantg:
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croquis del damicilio, carta de Antecedentas no Penales, constancia de
no inhabiiitade, 2 Cartas de recomendacidn. Cartila militar (en su casa), licencia de manejo (en su caso), Copla del

LR BNt AL L NL AL Bl Bl 1L AL R R AL AL AL R AL Rl ALl 1




rﬁ- =) MANUAL DE ORGANIZACION sonietng

mmh Emnidn O8/13,/2022
Aprobacién: 20/01/2023
}h" MUNICIPAL Actualizacion: 00/00/000
No. De Revisidr: 000
AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL
NOMBRE DEL PUESTO Auxlliar de Protecaidn Chal
OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar la ayuda necesana ylo anficipada para la eficiencia en la
Direccion de Proleccion Chil

JEFE INMEDIATO Diractor de Prateccion Civil

PEHM“L lEARED NiA :

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/A e

DESCRIPCION DEL PUESTO B )

Ennh‘ih-.ﬂr en las a:::lmaa de prevencidn, suxilio y recuperaciin o restablecimiento de las condiciones no

. Realizar actividades en conjunto con & direccion en materia de proteccidn civil, sl como priv
oblencién da os objetivos generales de |3 unidad de proteccion civil

2. Confribuir en casos de siniestros o desastres y represantar al municipio ki

3. Confribuir en la Realizacion de las acciones de auxilio y rehabilitacion inlcial, para atendar |as consacuen
de los efecios destructivos en caso de que produzca un desasire

4, Contibulr en la alaboRckon de Inventarios de matarigles di ibles en caso de ame Ia,
ol
Nivel 1 2 3 d |
Computadaras i S
MANEJO DE EQUIPOS DE [ Tmoresoras - "’“E"'-‘W
TRABAJO PR
Copladoras X oy
Escaner X £
i, r.-’ ; . WEM
HABILIDADES  DFRAS TSifviclun PUsg:- 3
mu.u.: Ea
NIVELES.
CONCEPTO 11213lals
Dan de mando - K-
Redaccién X
. |-Manejo dmuE_ ;
| Liderazgo i X
. __‘I-I'l!".'ll'l am . ‘{"‘“ 1'%
=N Tfﬂhﬂ_.l'nh* o, il



MANUAL DE ORGANIZACION

Emimid oaraz/acez Oty 2030
Aprobacion: 20/01/2023 o
Actualizacién:  00/00/000 f@}
Mo, De Revision:  DOD

Paciencia ¥ Ca de negociacion

Trabajo &n equipo X Criterio @ iniclativa

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Media Superior

Experlencia: No necesaris

Conocimientos N/A

Edad: 200+

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Documentacién requerida: curicuio vitae o solicitud de empiso, Acta de nacimiento, INE. RFC,CURP, comphabanjs
utimo de estudios, Comprobants de domicilo, croquis del domicilo, carta de Antecedantss no Penales, constancia da | . -1,
no inhabilitado, 2 Cartas de recomendacion. Cartilla militar (en su caso), licencia de manejo (en su caso), Copla-del | :
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=) MANUAL DE ORGANIZACION
t CONTRALORIA Emiside: 08/12/2023 il l:.i.'lu:tﬂ:l -y '.' S

- h _ Aprobacian: 20,/01/2023
1 E MUNICIPAL iz : 80/00/000
."& I No. De Revisidn: 000

DIRECCION SUSTENTABILIDAD MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

NOMBRE DEL PUESTOD Sustentabilidad Medic Ambienta y Ecolegla

Promover el desarmolio ecoldgico dal Municipio fortaleciendo sus cApabidadds
de gestién, fomentar la profeccion en el Goblemo local y asi contribulr e
OBJETIVO DEL PUESTO impulsar a educacidn ambiental & la poblacion en general, orentada a las
areas de oportunidad que permitan alcanzar el desarrolio ecoligico del
Municipio de Jaipan, Pus.

JEFE INMEDIATO Prasidente

| No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | |

PERSONAL A CARGO Auxiliar de Ecologla v Medio Amblents

DESCRIPCION DEL PUESTO

Formutar, conducir, regular, ejecular y evaluar |2 politica ambsental y de desarollo sustentable municipal”

través del Programa Municipal Anual de Proteccidn Ambsental y Desarrollo Sustentable, el cual procura mﬂlﬂh f
cuidado y conservacion de las riquezas naturakes del municipio SEGUTIAAD P
TAREAS A REALIZAR ¢ PROTECCIET)

1. Informar y orentar al piblico en general del acervo ecoldgico, histdrico v natural de nuestro mun
2. Aprovechar los recursos naturales como fuente de crecimiento de prestacion de senvicios
nuevos empleos y derama econdmica,

Fomentar |as expresionas de promotores ambentales.,

Elaborar programas encaminados a la profeccion, ma;umhmgrmmmrmmrﬁmdﬂmmum

Publicar campafias y acciones encaminadas a la proteccion del medio ambiente.
Am:tuIaarmmlnrmmrﬁunmpdaEuﬁwhmmphmrydiwlgmhumﬂnmminﬁnhﬁﬂnd;
amblania. i
7. Vincular con actores que favorezcan el desamollo ecolbgico del municipio.
8. Impulsar los servicics y productos de los recursos naturales. r
9. Promover en la poblacion el cuidado del medio amblenie mediante campafias de conclentizacién.

10. Hacer campafias para promover la separacitn de residuos sélidos [

e
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Emigifin; 08/12/2022
Aprabacide:
Actuaiizacidn:
No, De Revisidn:

GORIEAMO MUNICIFAL
20373034

20/01/2023 —

@
NS g

0C, 00 000
]

CONCEPTO

| Don de mando

»e {3 | au [P

[ Manejo de grupos
Liderazgo

Trabao bajo pruubn_

| Capacidad de negociacion

el {sC | e | JmC | 3sD D

Criterio e iniciativa

 Escolaridad: Madia Superior
Experlencia: N/A
Conocimientos: N/A

Edad: 24 0 +

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Cartas de recomendacion.

Documentacién requerida: Acta de nacimienta, CURP, RFC, Comprobante de domicifio, Antmadnmg nur'ﬁn’iﬁ.
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Emisidn: wia wufmg ““':I-:"T l“nl:uu |
Aprobaciin: 20/01/2023 e
Actualizacion; 00/ 00/ 000 y 3

Mo, De Bedsidn: 000 @

AUXILIAR DIRECCION SUSTENTABILIDAD MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA

NOMEBRE DEL PUESTD Sustantabildad Medie Amblente y Ecalogla _

OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar fa ayuda necesaria yio anticipada pera 2 efiflentiienia |
Direccitn de Ecologla y Medio Ambiente oS

JEFE INMEDIATO Director Ecologia y Medio Amblente

PERSONAL A CARGO NIA

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO

TAREAS A REALIZAR

Contribuir an las actividades que incluye la Direccidn de Ecologia y Medio Ambients

2. Confrol de archivo fisico y digital

1. Apoyar & impulsar & la direccitn en los servicios y productos de los recursos nafurales,

3. Brindar atencitn al solicitanie de informacitn
4. Apoyar en los informes rendidos por parte de ka Direccidn

QI5LA

| Nivel 1 2 3
i " Computadoras
| MANEJO DE EQUIPOSDE ]
_ mw
= Copsadoras
ﬂ Escaner
- ESPECIFICACIONES:
HABILIDADES HABILIDADES
NIVELES
CONCEPTO 1123 als CONCEPTO
X Dan de mando
X Redaccion
X Mansjo de grupos
X Liderazgo
i Vigitn empresarial
X | #1 Trabajo bajo
2| Fu B | Capacidad de negociacién
X Iy & — | Criterio & Injclativa

‘ . 20t - XM
s { poeatigmand 1 i |
nl B | MEANEY F J -'-".ﬂh, h-:'.Lpli i

e O LT PUEBLA

]
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Actuslizacidn:  0Q/00/000 Fa

Mo. De Revisidn: 00O 1.\_‘ 1‘; ..

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
“Escolaridad: Media Superor
Experiencia: No nacesaria
Conocimiantos: N/A

Edad: 230+

Sexo: (ndistinto

Estado Civil: Indistinto

Documentacion requerida: curriculo vitae o solicitud de empieo, Acta de nacimienio, INE, RFC,CURP, comprobaniy’
ultimo de estudios, Comprabante de domicilio, croquis del domiciic, carta de Antecedentes no Penales, mrﬂ'c;nﬁl:
no Inhablitado, 2 Cartas de recomendacion. Cartilta militar (en su caso), licencia de maneso (en Su caso),

confrato bancano
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; t CONTRALORIA Emmion: 08/13/2023 10315034 '
A J.Z‘ o % INICIPAL Aprobacién:  20/01/2023 e
' h Actussizacitn: 00,/00,/000 § i |
A H Mo, De Revisitn: 000 k@
|
DIRECCION DESARROLLO RURAL, MTEM__ |
NOMBRE DEL PUESTOD Direccibn Desamollo, Social y Econdmico f-'"""_~¢, |
Gestionar, promover y favorecer el bienastar social y econdmio: de lat
OBJETIVO DEL PUESTO Sociedad Rural y de sus comunidades para que ampllen el des kioly destsy. |
capacidades o =
JEFE INMEDIATO Presidents - L.
ALEE £ A ..l-l-ai-"
PERSONAL A CARGO Auxifiar Desarrollo Rural, Social y econémico JALPAN, PUEBLE n b
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | 1 i
DESCRIPCION DEL PUESTO : ﬁ‘ﬂ1 I |
Coordinar Ios programas de desarrolio rural sustentable que contribuyan a una mejor calidad de vida en el campa NN ' |
TAREAS A REALIZAR N .'i'
1. Coordinar los trabajos del goblemo municipal en el sector rural REGIT “' iy
2. Proponer la podiica de desarrolio rural en coondinacion con dependencias. IEENAL ’.\
3. Rsalizar un proyects integral dentro dal plan de desamollc municipal y del plan de desamallo rural r.la Zacalifn, 1A
4. Proponer mecanismos de desanollo institucional & intersectorial para el desamolio de programas, A ‘ :
5. Formulare implemantar programas para la capacitacion y transfarencia de tecnologia en el mmmlﬂ j"""‘“ [
6. Lhevar el conirol y saguimiento de los programas asignados a su drea. : ;-. Bt
7. Propiciar |a parficipacitn de las arganizaciones respectivas de los sectores social y privada, que inchisRen
campo, &n la planeacion del desarrollo rural, e |l
8. Disefary efectuar acciones para &l ejercicio participativo de ia planeacitn estratégica. RO O |
9. Planear, organizar, dingir v controlar las labores de gobiemo municipal en & sector rural. IO T HALIER
10. Elaboracion de proyecios productives para e desarrolio econdmico del secior rural. 10LICA MUNIFAL
AL PUEELD.
Nivel 1 2 3 4 i f
Computadoras X § |
MANEJO DE EQUIPOS DE [ rpresoras . :1%
: e [
i
i
3
A
"
I
|.|L-1I ln I
Y =1- L,I' I
JALPAK, PUEKLA |
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MANUAL DE ORGANIZACION

Emisidn: O08/12/2022
Aprobacién: 20/04,2023
Actualizaciin: 00y00,/000

Mo, De Revisidén: OO0

Asertividad _Don de mando

Buena presentaciin Redaccidn

Creatividad Manejo de grupos
Dominio personal X  Liderazgo

| Empatia X Visitn empresarial
Facilidad de palabra X Trabajo bajo presian

| Paciencia X Capacidad de negociacion
Trabajo en equipo X Criterio @ iniciailva
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Media Superiar
Experiencia: No necesaria
Conocimientos: NIA

Edad: 200+

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

confrato bancario
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. Aprobacidn 20/01,/2023 —
l ‘ }3 HI.IHI-::F:I;L Actuslizecién;  00/00/000 @
H Mo, De Revisidn: 000

MANUAL DE ORGANIZACION
Ermision: 08/12/2023 SoNitANG MENIEIPAL

AUXILIAR DESARROLLO RURAL, SOCIAL Y ECONOMICO

NOMBRE DEL PUESTOD Auxlkar de Desarrollo, Rural, Social y Econdmico

OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar la ayuda necesara yio anlicipada para la eficiencia en la
Direccion de Desarrolio Rural, Social y Econdmico :

JEFE INMEDIATO Director da Desarrolio Rural, Social y Econtmica

PERSONAL A CARGO NIA

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO

Confribuir én las actividades encomendadas por la direccion de Desamollo Rural

TAREAS A REALIZAR

ol o S

Contribuir en esirategias que parmitan la aprobacion de proyectos productivos

Coniribuir en la formulacitn de ideas para |a parficipacion de la ciudadania en la cultura.
Resguardar ia documentacion soporie de los programas designados a su area RGN
Contribuir en la atencién & solicitantes de apoyo, mmmhymmdnmw'

manajan. [
Nival 1 2
Compuiadoras
MANEJO DE EQUIPOS DE T o
TRABAJO P

31204

B S B o B - oERR - B B ey e B e Bl R Bl B



GOBIEAND MUMNICIFAL

| m 1031-3034
i) ST )

Escolaridad: Media Superior
Expariencia: No necasaria
Conocimientos: NIA

Edad: 200+

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto
Documentacién requerida; curriculo wiltee o solicited de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC.CURP, ¢o
ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croquis ded domicilio, carta de Anlecadenias no Penales, consls |
no inhabiitado, 2 Cartas de recomendacidn, Cartilla militar (en su caso), licencia de manejo (en su casa), &;ﬁ .
contratn bancario "

MANUAL DE ORGANIZACION =~/ fiiimioar iy
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3 Aproacién: 20/01/2023
%} MUNICIPAL Actuslizacién:  00/00/000
H Mo, De Revision: Q00

NOMBRE DEL PUESTO Dereccitn de Senvicios Municipales

OBJETIVO DEL PUESTO Promover el desamollo de [a prestacion de mwnﬁmpwmm
Municipio, a fravés de la coondinacion Municipa! dependientes de ella.

JEFE INMEDIATO Presidente

No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | 1

PERSONAL A CARGO Auxifiar Servicios Municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de planear, dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oporiuna y eficaz prestacion de las lupgf F&
¥ sarvicios pdblicos municipales a ka pablacidn FaERAAE I

TAREAS A REALIZAR SECUALIDAD ¢

L OWILL

T Asignar & manienimiento y impieza de 12s calles, andadores, plazas, parques, jardines, campos deport
monumanios y demas lugares publicos del municipio v evitar |a existencia de basureras y quemas
antre atros, que dafian nuestro medio ambiente

2. Evaluar el desempefo y cumplimiento de las funciones encomendadas
3. Mantenar ol orden y limpieza de ios alrededores =
Nival 1 2 3 4
Computadoras X
MANEJO DE EQUIPOS DE  [mpresoras ”
TRABAJO

o gt D RAEL L L

ECTIC OO, LEETHO ANDIENTE

DURAS ¥ S0 FLYLICOS
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MANUAL DE ORGANIZACION by
4 o8/ GORIERNG MUNICIPAL

OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Escolaridad: Madia Superior

Experiencia: No necesaria

Conocimientos: NIA

Edad: 200+

Saxo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto SO S

Documentacion requerida: curriculo vitae o soliciud de empleo, Acta de nacimisnto, INE, RFC,CURP, mw: ':'ﬂll;'rﬂ
0 O T L

il 1004

-

contrato bancario
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AUXULIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES
NOMBRE DEL PUESTD Auxiliar Servicios Municipales "
OBJETIVO DEL PUESTO Propercionar [a ayuda necesaria yio anlicipada para la eficiencia en la
Direccién de Sarvicios Municipales i
JEFE INMEDIATO Servicios Municipales
| PERSONAL A CARGO NIA
3. No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | Ni&
- | | DESCRIPCION DEL PUESTO .
e Contrbulr &n la supervisitn de Serviclos Municipales, apoyando a la direccidn y equipo de sendcio para alcanz
|| cbjetivos establacidos.
| [TAREAS A REALIZAR
| -‘ 1. Consaguir gue e parsonal 8 su camgo trabaje con eficacia v eficiencia
— 2. Contribulr con los objetivos que se tracen an el H, Ayuntamiento
F:r' 3. Alender las peticiones que leguen & suscliarse y dar respuesta oporfuna.
4 Asignacin de las actividades al personal
5. Confrol y Supenvision de Personal
Nivel 1 2 3 4 e
Computadoras % OV AL A |
MANEJO DE EQUIPOS DE Ty e
|Impresaras X U ;
Copiadoras ¥ 'J:_t
Escaner % PR s
. I
I
I
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CONTRALORIA Emision. S ear. 10 Pa
MUNICIPAL Aprobacitn 20/04/2023 .
A Actusitmcidn:  00/00/000
AN No. De Revisldn: 000 st

Facilidad de paiabra i [ Trabiajo bajo presién
Packencla X Capacidad de negociacian X
Trabajo an equipo i Criterio e iniclativa X

MANUAL DEORGANIZACION . 11t vo o wit

"OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Escolaridad: Media Superior
Experlencia: No necesaria gy
Conocimientas: NIA =2k
Edad 200+ '
Sexo Indistinto e '
Estado Civil: Indistinto ppssactd oy
Documentacion requerida: curriculo vitae o solicitud de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC.CURP, comproBanle'f
utimo de estudios, Comprobants de domicilo, croquis del domicilio, carta de Antecedentes no Penales, constancia de

*;

no inhabillitado, 2 Cartas de recomendacitn, Cartilia militar (en su caso), licencia de manejo (en su caso), Copiadel. [
contrato bancario '
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MANUAL DE ORGANIZACION
Emimitn 08/12,3033
Aprobacidn; 20/0172023
Actuallzacién: 00/00/000
No. De Revisidn:  DOO

PRESIDENTA DIF

NOMBRE DEL PUESTO Presidanta DIF

o BEL PUEETO Integrar, coordinar, implementar v levar el control de seguimiento de los
i oportuna y de calidad a la cludadania

JEFE INMEDIATO Presidente

PERSONAL A CARGO 1

ﬂ_i No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | Auxiliar Presidenta DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO

F—' | [ Coardina, dinge cada una de las actividades, realizar el presupuesto de cada ano, fealiza el inventario, dar se
I

& los programas & implementar nuavos proyectos

&
a
]
=
B
E
-
[+
planes, programas y proyectos municipales, as! como una alencidn eficients, =
=
=
[
[
=
=

TAREAS A REALIZAR .

. =

': 1. Plansar y dirigir los servicios que debe prestar, con la asesoria y directrices del DIF .
|
e 2. Gumplir y hacer cumplir las disposiciones y los acuerdos del patronato y de la presidencia. e

3. Dirigir ¢l funcionamiento del sistema en tados los aspectos y sjecutar fos programas Gue '0s cbjativog defFRAm V &

: = mumn F[_rqq.;lll.l.
Bl 4. Reportar a presidanta municipal y supenisar a personal que labora en DIF municipal PATREZNIC | _",L' “:“ e
. 5. Difundir amplaments antre la pﬁﬂhhhhm-dﬁnmmndnmmmmﬂnﬁ ' T -
ik 6. Implementar, difundir y operar mecanismos y esirategias que propickan |a participacion dudﬂanaunfamum
e de beneficio colectivo -

MANEJO DE EQUIPOS DE

LY PO, PLETILA
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PRESIDENCIA MUNICIPA|
112|345 123 1
Asertividad i Don de mando
| Buena prasentacion % | | Redaccitn
Creativdad X | Manejo de grupos
| Dominio personal i _Liderazgo L8
| Empatia X  Visibn empresarial X
Facilidad de palabra X Trabajo bajo presidn Nockin
Pacienca X Capacidad de negociacion X T N
Trabajo en equipe X Criterio & iniciativa R
"T =
OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO b
Experiencia: No necesaria prarl SERPITY
Gonocimientos: N/A i
Edad: 200 + ..'%‘ '3‘
Sexo: Indistinto AN A
Estado Civil: indistint FEGIIURIADE

LEF R g i

Documentacion requerida: curiculo vitae o soficitud de emplea, Acta de nacimiento, INE, RFC, EUHP‘ i
ultimo de estudios, Comprobante de domiciio, croquis del domicilio, carta de Antecedentes no Penales, mm
no inhabiltado, 2 Cartas de recomendacion. Cartila militar (n su caso), cencla de manejo (en su caso), Copia del

coniralo bancana s
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B MANUAL DE ORGANIZACION o o\ 1 1sne wamrerras
CONTRALORIA Eminidn; 08/12/2022 1030 SMIAN,

Agprobacién: 20/01,2023
I ‘h MUNICIPAL Actuslizagién:  00,00,000
H No. De Revisién: 000

AUXILIAR PRESIDENTA DIF L
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Pres:denta DIF y
OBJETIVO DEL PUESTO Proporcionar la ayuda necesaria ylo anticipada a la Presidenta del DIF "
JEFE INMEDIATO Presidenta DIF o |
PERSONAL A CARGO NIA X
No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | NiA T
DESCRIPCION DEL PUESTO )
Acompafiar a la Presidenta, a tas reuniones y giras de irabajo de acuerdo a lo programado en la agenda cormspandighialy - o0 B
g A i i Y :

1. Recabar informacion obtenida por la cludadania que soliclte apoyo en ! DIF JALPAN.§ ;
2, Dar seguimiento a las solicliudas a

4. Integrar 2 las agendas de trabajo de ia Presidencia, 28 soliciiudes de entrevista, uunﬁbnyuﬁhﬂ_. "
de acuerdo @ a8 peticiones reslizadas por grupos soclales, y programaciones previas pp 1"
WthmﬁﬁmtﬂudﬁhmﬁunhdﬂmF o

Recibir y canalizar la comespondencia dirigida a la presidencia

Nivel 1 2 3

MANEJO DE EQUIPOS DE

HABILIDADES HABILDADES .
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' OTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
“Escolaridad: Madia Supsrior
Experiencia: No necesaria
Conocimientos: NIA s
Edad: 200+

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto B
Documentacion requerida: curiculo vitas o salicitud de empleo, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, comprobant
ultimo de estudics. Comprobante de domicilie, croquis del domiciio, carta de Antecedantes no Penales, :

contrato bancans

i 1_{’!_“{,5
35T, COMENCID
ASRICULTURA
¥ BAKAE Tl
LILPEN, FRERLA
01 MM

pm .-_'I: | i
OSCAMACIDAD Y ANENTYD DEFORTIVAS 'r"-.]l:llu 3 A W
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==y MANUAL DE ORGANIZACION
= CONTRALORIA Emimidin: 08/12/2022 MR e Pl

% No. De Revisidn: DGO

=
"
| DIRECCION DE SEGURIDAD
| NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Seguridad
Planaar, administrar, organizar, dingir, supervisar y evaluar obras y acciones
OBJETIVO DEL PUESTO que permitan el desarrollo en infraestruciura y equipamiento urbano y rural en
| el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y cafidad & la ciudadania
JEFE INMEDIATO Presidante
PERSONAL A CARGO Audliar de Seguridad X
|| No. DE PERSONAS QUE SUPERVISA | /A R 3
DESCRIPCION DEL PUESTO ¥
r| JJ. i N
Formutar la pollftica hacendaria municipal, crediticia y ded gasto plblico del gobiemo munldpll. pm ; _
| | consideracitn del H. Ayuntamients y &n su oportunidad aplicaria SEGURIAD Pl
| | TAREAS A REALIZAR Lo by
: 1. Prevenir la comisién de Infracciones, mantener Ia seguridad, el orden publico y la tranguilidad di%
2. Naotificar los citatorios emifidos por la juez municipal, i - O
3. Supervisary evaluar el desempedo de sus elementos en la aplicacion del siguiente reglamento cong

4, Inclulr en los programas de formacion policial [a materia de justicla municipal.

6. Reprasentar & |a direccidn en su caracter de autoridad en materia de policia praventivo. 2091 - 7
7. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiesiramiento de mmmmmrmr

intarcambio de informacian can las sutoridades comespondiantes.

Pianear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempefio de (a8 Activg
la Direccin

a cabo los tramites que sean necesarios para satisfacer los requenmianios acordes con los Ilmm
sistama naconal de segunidad plblica o "
Establecer programas de acciones tendienies a la pravencién del dellto, en coordinacion %y
pliblicos, privados y sociakes .

Promover y hacer efactva la perlicipackdn ciudadana en maleria de seguridad publica

MANEJO DE EQUIPOS DE - e
| TRABAJO :’ s

Nivel 1 2 3| s
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i CONCEPTO s alals CONCEPTO = T TP

! Asertividad X Dan de manda %

il Buena presentacion x | | Radaccién x

— Creatividad 3 Manejo de grupos X

] Daominio personal X Liderazgo X Lo

- Empatia ! Vision empresarial o el T

i Faciigad de palaora % | [ Trabap bajo presien T Wl 1 8

= | Paciencia % | | Capacidad de negociacion X |y

!-- Trabajo en equipo } Criterio @ iniciativa X

] nEGTI

". - [DTROS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ecsins 31 ikl

i' Escolaridad: Media Supsrior AR

- Experlencia: No necesaria -:f#ﬁh‘;: .

! Conocimientos: N/A —

i Edad: 200+ '

W Sexo: Indistinto = r’llfn ENY

¥ Estado Civil: Indistinto "'--r.-..mw'gﬁ jl
T s r

"'. | Documantacién requerida: curriculo vitae o solicitud de emplec, Acta de nacimiento, INE, RFC,CURP, compn &P

-. ultimo de estudios, Comprobante de domicilio, croguts del domicillo, carta de Antecedentes no Penales, constanciade |
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X.  HOJA DE PARTICIPACION
La elaboracion del presente Manual estuvo a carago de Lic, Eder Guillermo Espinoza
Contarior del M. Ayuntamients de Jaipan, Pus. En la Admnistracian 2021-2024
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MANUAL DE ORGANIZACION ~ . =
CONTRALORIA Emisién: 0871272022 SOSIEAND MUNICIFAL

MUNICIPAL Aprobacisn: 20/01/2023 i
Actusliancin:  00/00/000 @;
No. De Revisién: 00D
GLOSARIO DE TERMINOS on

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o lareas que son ejecutadas por una persona O unidad & ooh
administrativa como parte de una funcion asignad. S oo
AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a [a cual se asigna una responsabilidad.  JALPAN, Pres
ATRIBUCION. Cada una de las funciones, aclividades o tarsas que se asignan a un funcionario o m_rf:,m‘
unidad administrativa mediante un instrumento juridico o adminstrativo. o
DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerdrquico confiens '_:'-'
funciones especificas y responsabliidades & un subalterno y, en algunos casos, olorga la autoridad
que necesita cuando va a desempefiar tales funciones. e
ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administraivas que integran una dependencia yio entidad, /0 #001os
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a 12 | w,,_,'_m,:.
misma le asigna la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, nlwmdraulamnhlnhmr B .'m'

cormespondiente. De esta forma se identifica e sistema formal, Xivea b

MANUAL DE ORGANIZACION: Documents que contiene informacian detaliada referente a

antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funclones de las unidades :dmlrtillri'ttm' ECT

Ty "

gue integran & institucian, sefalando los nivedes jerarquicos, gmjnﬂdamnfmdymmmuﬁidm ..u IICIPaL

BAE L s LA

canales de comunicacion y coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en forma

gréfica la estructura de organizacion,

OBJETIVO: Es el enunciado del propbsilo que se establece para realizarse en un periodo

determinade. '

Mﬂﬂlﬂ.ﬂwmntaﬁbngriﬁudahmmhmmﬂanmdﬂmrmhm
’Lﬂ%umhpwﬁmdmuunmmmmmm que la componen, los tramos de control, nt'ulf.
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