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INTRODUCCION

La administracién publica es un campo disciplinario y profesional, vivo y actuante; es un elemento indisoluble
del Estado y es la herramienta fundamental con que cuentan los gobiernos para lograr incidir en un equilibrio
social més justo. Sus transformaciones han sido espectaculares, aunque sus resultados no han ofrecido lo que
al menos en términos de expectativa se esperaba de ellas. Sin embargo, no existe en el desarrollo social una
mejor alternativa para logar recortar la distancia entre los que tienen méas y tienen menos. Lo que es necesario
hacer es reconocer que solo la administracion publica ofrece esta posibilidad ...*

La administracion que encabeza el Lic. Oscar Murias Juarez ha instituido para fortalecer un Sistema de
Profesionalizacion de la Administracion Publica Municipal, que tiene como finalidad brindar el mejor servicios
a todos los ciudadanos nativitenses; el presente Manual de Organizacion, es de observancia general como
instrumento de informacion y de consulta; ademas, la familiarizacion con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos gue conforman este ente publico, serdn un parteaguas para lograr todos los
objetivos que se encuentran el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. En la medida en que la estructura
organica municipal esté actualizada y profesionalizada, se dara un mejor servicio a los ciudadanos y se hara del
municipio de Nativitas, un gobierno Justo y Transparente.

El manual de Organizacién, proporciona de forma pronta, ordenada, legal, eficiente y sistematica toda la
informacién necesaria sobre la administracion, direccion y control de la organizacion de las diferentes areas
gue conforman al municipio, el funcionamiento procedimental del ente municipal sera una referencia obligada
para maximizar el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las diferentes areas. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las &reas que integran al municipio,
evitando asi cualquier discrepancia y duplicidad.

El presente Manual de Procedimientos es creado para facilitar y hacer mas eficiente la estructura organica
municipal, el uso de los recursos, la toma de decisiones y la mejora de los procesos, todo ello orientado a
promover las politicas de transparencia gubernamental y rendicidn de cuentas, asi como a cumplir con las
obligaciones gue establecen las leyes a la Administracion Publica Municipal.

MARCO JURIDICO

El Marco Juridico del Municipio es la serie de leyes, reglamentos, minutas y bandos que delimitan el ejercicio
del gobierno y es la piedra angular que rige, orienta y da sentido a la gestion pablica. La normatividad juridica
debe estar en observancia permanente y realizar las adiciones o reformas convenientes, para que sean efectivas
en su aplicacién, y satisfaccion de la sociedad y el Estado de derecho.

Con el fin de coadyuvar a los gobiernos locales en temas juridicos y fortalecer la gestion municipal, el Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), imparte el curso “Reglamentacion
Municipal” que tiene como objetivo, capacitar al Presidente Municipal, asi como a los Sindicos, Regidores,
Secretarios de Ayuntamiento, Directores Juridicos Municipales y servidores publicos que participen en los
procesos de reglamentacion municipal en el ayuntamiento, a través de informacion sustantiva y agil en el tema
de reglamentacion para contribuir al més eficaz ejercicio de la facultad reglamentaria.
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FEDERAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Art. 1

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

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en el articulo 115, que el Municipio Libre
es la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa de los estados, contemplando,
entre otras, las siguientes bases:

» Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento de eleccion popular directa.
* Los municipios administraran libremente su hacienda.
* Los municipios estaran investidos de personalidad juridica.

Dicho numeral contiene en sus ocho fracciones, los fundamentos del Municipio Mexicano.

En términos del articulo 115 Constitucional, al Municipio se le reconoce personalidad juridica propia. En este
sentido y al ser la base de la organizacidn politica y administrativa de los Estados, el Municipio constituye una
persona juridica de Derecho Publico, asi que debe regularse, entre otras cosas, su organizacion administrativa,
estableciendo la forma en que las autoridades municipales deberan conducirse durante su encargo. Estas
disposiciones deben ser emitidas por los Congresos Estatales de acuerdo a las modalidades que cada uno adopte
sobre la materia. Dichas disposiciones se establecen en las Leyes Organicas Municipales o de la Administracion
Municipal que cada Legislatura debera emitir en acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y por la Constitucion del Estado de que se trate. Asimismo, la Facultad
Reglamentaria establece que: la potestad reglamentaria es la facultad que la Constitucién General de la
Republica en su articulo 115, fraccion Il, otorga a los ayuntamientos para crear normas juridicas necesarias que
permitan organizar la administracion publica municipal, regular las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia, asi como asegurar la participacion ciudadana y vecinal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

o Ley de disciplina financiera de las entidades Federativas y los Municipios
e Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Ley Federal del Trabajo
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o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley de Obras Publicas y Servicios

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios Publicos.
o Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria.
e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas

ESTATAL
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

ART. 41

Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Presidencia Municipal:

llI. Publicar los Bandos, Reglamentos y demas disposiciones de observancia general;
ART. 49

El Ayuntamiento, con base en las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la Constitucion Politica del Estado, tiene la facultad de expedir sus Bandos, Reglamentos y disposiciones de
observancia general para regular los servicios publicos, asi como las actividades de los particulares.

ART.71

La Administracion Pablica Municipal se integrara, cuando menos, por la Secretaria del Ayuntamiento, la
Tesoreria Municipal, la Direccion de Seguridad Publica, la Direccion de Obras Publicas, el Juzgado Municipal,
la Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente y el Cronista del Municipio. Las personas titulares de
la Secretaria del Ayuntamiento, Cronista y Juzgado Municipal los designara la persona titular de la Presidencia
Municipal y los debera ratificar el Cabildo. EI Reglamento Interior de cada Ayuntamiento establecera las demas
dependencias necesarias para el cumplimiento de sus funciones y determinara sus facultades.

El reglamento interior de cada ayuntamiento determinara las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones determinando sus facultades.

e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Reglamento Interno Municipal.
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MISION

Somos un gobierno eficaz e incluyente cercano a la gente que da resultados con honestidad, pasion, liderazgo
y experiencia que trabaja incansablemente para garantizar en cada una de sus acciones, organizacion y
procedimientos la mejora continua, logrando con ello el desarrollo integral de todas las &reas para brindar un
servicio de calidad a la ciudadania nativitense.

VISION

Establecer un modelo de organizacién que contribuya a mejorar los procesos, servicios y atencion a la
ciudadania con el fin de que todas las areas cuenten con instrumentos normativos acordes a las necesidades y
gue permitan desarrollar en forma eficiente las funciones que les competan, propiciando con ello la prestacion
de servicios con calidad a los usuarios.

OBJETIVOS GENERALES
Este Manual de Organizacién es un documento normativo, cuyos objetivos son:

e Presentar una vision en forma conjunta e integrada de areas del Gobierno Municipal de Nativitas, de
una manera esquematica.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
consecucién de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, ademas de contribuir a la divisién del
trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

o Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen al municipio para
detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del personal de
nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

DESCRIPTIVOS DE PERFILES DE PUESTOS

El perfil de puesto tiene como propdésito documentar la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada
puesto con objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo, con el fin
de que por si mismo constituya una solucion dentro del Gobierno Municipal a las demandas sociales planteadas
por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de
Nativitas; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.
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Incluye en forma ordenada y secuencial los descriptivos de perfiles de puesto, motivando con ello un buen
desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Tlaxcala. Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Adscripcion

INVENTARIO DESCRIPTIVO DE PERFILES DE PUESTO

VISION GENERAL DEL TRABAJO

PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL
OIC/MDP/NAT25/001
AYUNTAMIENTO
ELECCION POPULAR

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.X. Presidente Municipal: Al representante politico del Ayuntamiento y jefe
administrativo del Gobierno Municipal responsable de la ejecucion de las decisiones y acuerdos emanados del
cabildo;

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Como jefe de la administracion municipal, es quien propone al ayuntamiento la designacion del secretario y
tesorero municipal, ademas de nombrar directamente a los principales titulares de las dependencias
administrativas.

e Celebra los actos y contratos necesarios para el despacho de los negocios administrativos.

e Otorga permisos, autorizaciones e impone las infracciones previstas en los reglamentos municipales.

e Dirige, vigila y dicta las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los servicios publicos
Municipales.

e Asimismo, representa al ayuntamiento frente a las distintas instancias politicas y sociales.

e Informa anualmente en sesion solemne de cabildo, sobre el estado de la administraciéon municipal y de las
labores realizadas en el periodo correspondiente.

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Articulo 41. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Presidencia Municipal:

I Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;
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I

I11.

Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XIL.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL.

XVIIL

XVIIIL.

Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;
Publicar los Bandos, Reglamentos y demas disposiciones de observancia general;
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

Vigilar la recaudacion de la hacienda municipal y que su aplicacion se realice con probidad, honradez y
estricto apego al presupuesto de egresos;

Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y cuando se ajusten al
presupuesto de egresos;

Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. A las
personas que deban ocupar los puestos de la Secretaria del Ayuntamiento y Cronista los nombrara la
persona titular de la Presidencia Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso de la persona titular del
Juzgado Municipal, su nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta Ley; y para el
nombramiento de la persona titular de la Unidad Municipal de Proteccion al Medio Ambiente, se atendera
a lo dispuesto en la Ley de Proteccion al Medio ambiente y el Desarrollo Sostenible del Estado de
Tlaxcala;

Remover al personal a que se refiere la Fraccion anterior con pleno respeto a sus derechos laborales;
Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;
Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

Aplicar las disposiciones de los Bandos y Reglamentos municipales y delegar esas funciones a los titulares
de las dependencias que integran la administracion;

Autorizar la cuenta ptblica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y validacion cuando menos
tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado. Verificara, ademas su puntual entrega;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los actos y contratos
necesarios para el despacho de los asuntos administrativos, la atencion de los servicios en los términos de
esta Ley, asi como para el establecimiento, administracion y desarrollo, en el territorio del Municipio, de
areas naturales protegidas, zonas de restauracion ecoldgica, zonas de valor escénico y zonas sujetas a
conservacion, asi como para la elaboracion de programas de ordenamiento ecologico regional, en los que
el Municipio participe;

Visitar los centros de poblacion del Municipio con los funcionarios y comisiones municipales pertinentes,
para atender las demandas sociales;

Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal, licencias para el
funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y proceder a su cancelacion cuando
afecte el interés publico;

Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del Articulo 130 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacion del orden publico, excepto en
los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo el Presidente de la Republica o el Gobernador del Estado;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los actos y contratos
necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de los servicios en los términos
de esta Ley;
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XIX. Hacer cumplir las Leyes Federales y Estatales en el &mbito municipal;
XX. Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos;

XXI.  Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afio, al Ayuntamiento, a
las comisiones de municipes, un informe sobre la situacion que guardan los diversos ramos de la
Administracion Publica Municipal;

XXII. Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros Ayuntamientos

XXIII. Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al crecimiento econémico
del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion en general, y el programa
de ordenamiento ecoldgico municipal;

XXIV. Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al Congreso del Estado; y
(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015).

XXV. Lasmultas o sanciones econémicas a que se haga acreedor el presidente Municipal por el incumplimiento
de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario municipal; y (REFORMADA, P.O. 24
DE FEBRERO DE 2023)

XXVI. Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia ambiental, asi como constituir
el Consejo Municipal de Medio Ambiente.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD BASICA, SOPORTE LEGAL,
FISCAL, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL, ADMINISTRACION Y
SOPORTE LEGAL FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN
GESTION GUBERNAMENTAL.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, conducir, dirigir, representar, preservar y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento,
para el buen funcionamiento de la administracién publica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de conflictos y la satisfaccion de la pluralidad de intereses comunes, conducta integra, empatia,
comunicacion asertiva, liderazgo, compromiso social, vocacion de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE
SUPERVISA

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE

COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{0{0] WA\ IDVAPN | ICENCIATURA (DESEABLE)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

MUI=NFON CONTRALOR INTERNO
DI IN=ee[e]\// =W PRESIDENCIA MUNICIPAL
ofe]p][cloM OIC/MDP/NAT25/003
INIZOIVAWAN PRESIDENCIA MUNICIPAL

TIPO DE PUESTO mS\ViZE=:\b]6e]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El contralor interno municipal es la persona encargada con de Supervisar, evaluar, controlar y optimizar los recursos
municipales y es el responsable de analizar, revisar y evaluar las funciones de la administracién publica municipal,
verificando la correcta aplicacion de los recursos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

REGLAMENTO DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE NATIVITAS, TLAXCALA
Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:
I. Contraloria Interna: Contraloria Interna del Ayuntamiento de Nativitas, Tlaxcala; [...]

Articulo 3. La Contraloria Interna es el 6rgano del Ayuntamiento encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales y normativas en materia contable, financiera y presupuestaria, a través de la realizacion de
auditorias y revisiones; prevenir, investigar, detectar y sancionar, en el ambito de su competencia, conductas que
constituyan faltas administrativas de las y los servidores publicos y particulares; asi como de atender las obligaciones
que le prevean las normas constitucionales, legales y reglamentarias. Para tal efecto, la Contraloria Interna contaré con
independencia técnica, autonomia de gestién y la estructura necesaria para el desempefio de sus funciones.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMNISTRATIVAS

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las entidades federativas tendran a
su cargo, en el &mbito de su competencia, la investigacidn, substanciacion y calificacién de las Faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves, las Secretarias y los
Organos internos de control seran competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley.

Ademés de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Organos internos de control seran competentes para:

I. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion;

I1. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales y participaciones federales,
asi como de recursos publicos locales, segun corresponda en el &mbito de su competencia, y

111. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion o en su caso ante sus homdlogos en el ambito local.
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CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD MEDIA/AVANZADA, SOPORTE LEGAL/ADMINISTRATIVO,
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA ESTATALES/FEDERALES,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

La administracion publica presta servicios a la comunidad en busqueda de satisfacer las necesidades colectivas,
administrando correctamente los recursos disponibles para lograr el cumplimiento de sus objetivos. Para esta tarea
cuenta administrativamente con la Contraloria interna

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Capacidad analitica para la toma de decisiones.

e Comunicacion y capacidad para negociar.

e Liderazgo y desarrollo de personas, Perseverancia.

e Habilidades para trabajar bajo presion.

¢ Habilidades de planificacion estratégica y Resiliencia laboral.

e  Compromiso con la mejora continua.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE
COORDINACION

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{e{0] WA IDV\DE SUPERIOR EN EL AREA ECONOMICO/ADMNINISTRATIVA
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

AUXILIAR CONTRALORIA AREA INVESTIGADORA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OIC/MDP/NAT25/004

ORGANO INTERNO DE CONTROL

EMPLEADO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMNISTRATIVAS
Articulo 3.
Para efectos de esta Ley se entendera por:

[...]

1. Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria Superior de
la Federacion y las entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas, asi como las unidades de
responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de la investigacion de Faltas administrativas;

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

La Unidad Administrativa de Investigacion, Debera:

e Recibir la denuncia por parte del Contralor Municipal y darle seguimiento.

e Citar al quejoso si la denuncia es por escrito o personal para que ratifique al presunto culpable.

e Determinar o archivar el asunto de acuerdo a la denuncia. Recibir los informes.

e Dictar los acuerdos.

e Emitir informe de responsabilidades administrativa y turnarla a la Unidad Administrativa de Substanciacion.

e Solicitar informacion y documentacion a todas las areas del Ayuntamiento, o en su caso, a toda persona fisica
y moral, publica o privada, con la finalidad de integrar la investigacion de presuntas faltas administrativas.

e Integrar los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente de investigacion en su conjunto.

e Tratandose de faltas administrativas en que incurran los servidores publicos del Ayuntamiento calificadas como
no graves, elaborar el informe de presunta responsabilidad, asi como las manifestaciones correspondientes a
la autoridad substanciadora dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Tratandose de faltas administrativas que incurran las y los servidores publicos del ayuntamiento calificadas
como graves, coadyuvar al seguimiento del expediente de responsabilidad administrativa una vez remitida al
area substanciadora.

e  Solicitar a la autoridad substanciadora y resolutora decrete las medidas cautelares que sefiale la legislacion
aplicable.



P4gina 14 Periddico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025

e Conocer y resolver en la esfera de su competencia los recursos previstos en la legislacion aplicable en materia
de responsabilidad administrativa de servidores publicos.

e Notificar a las partes involucradas por oficio o por estrados de las resoluciones que dicte el ejercicio de sus
funciones.

e Informar al Titular del Organo de Control los hechos o conductas de las y los servidores Publicos particulares
que puedan constituir presuntas faltas administrativas de las que tenga conocimiento en el ejercicio de sus
facultades diversas a las que este investigando.

e Informar al Titular del Organo de Control cuando, en el desarrollo de sus atribuciones, tenga conocimiento de
conductas que puedan constituir algiin delito.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD MEDIA/AVANZADA, SOPORTE LEGAL/ADMINISTRATIVO,
FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA ESTATALES/FEDERALES,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar al mejoramiento, funcionamiento, resolucion de conflictos, teniendo como base la honestidad, legalidad y
empatia trabajando bajo el eje rector de la justicia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de resolver conflictos, Justicia, Legalidad e imparcialidad. Capacidad de anélisis de problemasy toma de
decisiones, Liderazgo, Habilidades para trabajar bajo presion, Habilidades de planificacion estratégica.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA ORGANO INTERNO DE CONTROL

AREA QUE
SUPERVISA TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO
RELACION DE

COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{0{0] WA IDV\PN SUPEROR EN EL AREA ECONOMICO/ADMNINISTRATIVA



Periodico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025 Péagina 15

VISION GENERAL DEL TRABAJO

MU= oN AUXILIAR CONTRALORIA AREA SUBSTANCIADORA
DI IN=e[e]\// 2= PRESIDENCIA MUNICIPAL
ofe]s][elel OIC/MDP/NAT25/05
INIZOIV AW ORGANO INTERNO DE CONTROL

TIPO DE PUESTO ES\ViZE=:\b]6e]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMNISTRATIVAS
Articulo 3.

Para efectos de esta Ley se entendera por:

[..]

1. Autoridad substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria Superior y
sus homologas en las entidades federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas
del Estado que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida por una Autoridad
investigadora;

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Acordar con el Organo Interno de control, Substanciacion y Procesos Administrativos, todos los asuntos que
le sean turnando para su atencion.

e Levantar constancia de cada una las actuaciones que practique la Contraloria Municipal en todos los
procedimientos administrativos.

e Elaborar los escritos de cuenta, que dé el Organo Interno de control, Substanciacion y Procesos
Administrativos en cada procedimiento administrativo, asi como los que por sus caracteristicas tengan que
presentarse ante los tribunales administrativos.

o Elaborar los oficios, citas y cualquier comunicaciéon que acuerde la Contraloria Municipal en los
procedimientos administrativos.

. Vigilar que se realicen en tiempo y forma las citas y emplazamientos que deriven de los procedimientos
correspondientes.

e Apoyar en la celebracion de audiencias de pruebas y alegatos de los probables responsables en los
procedimientos administrativos que se celebren en la Contraloria Municipal.

e Asistir Organo Interno de control, Substanciacion y Procesos Administrativos en el desahogo de pruebas
ofrecidas en los procedimientos de responsabilidad administrativa.
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Recabar las firmas de las personas ajenas a la Contraloria Municipal y que intervengan en las diligencias.

Integrar los expedientes que se lleven en el area del Organo Interno de control.

e  Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos.
e Llevar y actualizar cuidadosamente el Registro Municipal de Servidores Publicos Sancionados.

e Proporcionar la informaciéon necesaria que sea solicitada por area de Investigacion, en los recursos de
revocacion y revision que deriven de los procedimientos de responsabilidad administrativa.

e Llevar a cabo en tiempo y forma, la notificacién de oficios, citas y cualquier comunicacion relativa a los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

e Llevar un mecanismo de control y el debido resguardo de los expedientes.

e  Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.
CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA, DEFENSA LEGAL, PROCESOS Y ORDENAMIENTOS JURIDICOS,
SOPORTE LEGAL/ADMINISTRATIVO, FISCAL, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA
ESTATALES/FEDERALES, AUDITORIA'Y FISCALIZACION, NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA
DE ANTICORRUPCION.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Substanciar los procedimientos y llevar los registros de expedientes de responsabilidad administrativa, desde su inicio
hasta su total conclusion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Experiencia en la Administracion Pdblica. e Experiencia en areas de Control Interno, Auditoria o
Fiscalizacion. e Experiencia en Procedimientos Administrativos. ¢ Conocimiento de la normatividad
aplicable en materia de Anticorrupcién. e Conocimientos en materia de Fiscalizacion.”

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE P
il ORGANO INTERNO DE CONTROL
AREA QUE
SAApFONl TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO
RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S(G0] WAV IDJABN L ICENCIATURA EN DERECHO O SUPERIOR.



Periddico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

P&gina 17

OBJETIVO: Identificar el funcionamiento y logro d objetivos establecidos en el plan municipal de

desarrollo y a su vez, determinar si existen fallas para poder tomar acciones correctivas.

FUNCION: Asegurarse de que se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias
sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas

ALCANCE: AREAS INTERNAS DEL MUNICIPIO

Politicas de Operacion:

de desarrollo.

La organizacion interna Municipal debera definir una
documentacion que incluya el qué, el como, el
cuando, el quién y las evidencias (registros) que van
a demostrar que las cuestiones anteriores estén
encaminados a cumplir las metas del plan municipal

Garantizar que se cumplan:

eficiente.

Metas, objetivos, sistemas de gestion eficaz y

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 CONTRALORIA | Se realiza previa reunion de trabajo en contraloria interna
INTERNA para definir los criterios y objetivos a auditar ya sea solo
para mantener control interno o cumplir con requerimientos
por el OFS (Organo Fiscalizador Superior)
2 AREAS Girar via oficio, reunion de trabajo con los directores de area Oficio
PRESIDENCIA |y presidentes de comunidad para informar de los
requerimientos de auditoria.
3 CONTRALORIA | Después de recabada la informacion, se realiza nuevamente
INTERNA una reunion interna para determinar si la informacion es | INFORMACION
correcta y suficiente. En caso de existir insuficiencias y/o
correcciones, enviar nuevamente el requerimiento a las
areas correspondientes para subsanar el requerimiento
4 CONTRALORIA | Después de analizado el compendio de informacion se | INFORMACION
INTERNA presenta el resultado en una reunion de trabajo para vo.Bo.
del presidente municipal.
5 DEPENDENCIAS | Se entrega informacion a la dependencia solicitante n esper | INFORMACION

de observaciones.
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

CONTRALORIA INTERNA AREAS DE PRESIDENCIA DEPENDENCIA

INICIO
ACORDAR LOS CRITERIOS Y
Solicitar y

OBJETIVOS CON EL
CONTRALOR INTERNO recabar
informacién de
I g | 3
las Areas de
Presidencia

A
REALIZAR 4
REUNION Y
DISTRIBUIR
CARGAS
: &
TRABAJO.
) éla
P e 1] informacién
Analizar la N es
informacion suficiente?

¢Existen
correcciones

Presentar el resultado
del andlisis de
informacion.

@ Seretorna la
informacion al rea.
:_

N Entrega de la
Vo. Bo. presidente L ) 4 8 L.
14 documentacién a la
dependencia.

municipal

|
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION
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OBIJETIVO: Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion logrando obtener un dictamen.

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcion cumpla con los requisitos previstos en la ley, interviniendo

como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Todas las dependencias del Gobierno de la Administracion Publica Municipal.

Politicas de Operacion:

dependencias

Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las

de las Actas Entrega-Recepcion.

La Contraloria Municipal respalda la informacion soporte

NO.

PUESTO O
AREA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

CONTRALORIA

Hace entrega al titular del area saliente de los 34 anexos que conforman
el proceso de entrega recepcion para su llenado.

ANEXO

CONTRALORIA

Una vez requisitados, se procede a la revision y en su caso validacion
para poder continuar con el proceso.

CONTRALORIA

Una vez validados se inicia con el llenado del acta con los datos de las
personas que intervienen en la misma, informando que se pueden hacer
las manifestaciones que deseen tanto el que entrega como el que recibe
el Area, Institucion, Coordinacion o Direccion.

ACTA

CONTRALORIA

Se procede a dar lectura al acta para proceder con la firma de esta y de
los anexos, asi como la entrega de llaves y sellos a la persona que queda
a cargo.

ACTAY
ANEXOS

CONTRALORIA

se da por concluido el acto de entrega recepcion, informando al titular
del area entrante que cuenta con 30 dias naturales para revisar el acta y
sus anexos y realizar las observaciones correspondientes, notificando a
la Contraloria de los hallazgos e irregularidades encontradas.

CUANDO LA INFORMACION ES CORRECTA

CONTRALORIA

Al no existir observaciones se da por concluido el periodo para la entrega
de observaciones respecto a la entrega recepcion.

CUANDO LA INFORMACION NO ES CORRECTA

CONTRALORIA

Se recibe la notificacion con los hallazgos u observaciones realizados por
la persona que quedo como titular o encargado del Area, Institucion,
Coordinacién o Direccion.

OFICIOS

CONTRALORIA

Se hace de conocimiento al Organo Interno de Control sobre los
hallazgos u observaciones que fueron notificadas para que se solicite la
solventacion y/o aclaracion por parte de la persona que entregd en su
momento.

OFICIOS

CONTRALORIA

Se notifica a la persona que emitid las observaciones para que manifieste
si se pueden considerar solventadas.

OFICIOS

LA SOLVENTACION ES CORRECTA

10

CONTRALORIA

Se cierra el procedimiento

LA SOLVENTACION ES CORRECTA

11

CONTRALORIA

Se inicia con el Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA).

IPRA
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION

Q PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCICN
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO: : Evitar posibles actos de corrupcion en el desempeiio de las actividades de los servidores publicos que
conforman o hayan conformado la Administracion Publica Municipal de Nativitas y particulares en caso de situacion
especial.

FUNCION: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con la normativa aplicable.

ALCANCE: Administracion Ptblica Municipal de Nativitas y particulares en caso de situacion especial.

Politicas de Operacion:

Toda denuncia o queja tendré que ser debidamente
registrada con un namero de carpeta de investigacion

El o6rgano de control interno
procedimientos administrativos en

solo podra

iniciar
contra de los

servidores publicos que pertenezcan o hayan pertenecido
a esta Administracion Publica Municipal, asi como a los
particulares vinculados con faltas administrativas.

para sancionar.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Autoridad Recibir denuncias escritas por comparecencia, incluso anénimas, de | Formato de queja
Investigadora | instituciones o de particulares de posibles actos de corrupcion, asi / Oficio
mismo derivado de las auditorias practicadas.
2 Autoridad Registrar y asignar un numero de carpeta de investigacion que se inicie inicio
Investigadora | con motivo de la denuncia.
3 Autoridad Inicia la investigacion
Investigadora
4 Autoridad Acta
Investigadora Efectuar las diligencias de investigacion. circunstanciada
5 Informe de
Autoridad presunta
Investigadora | Determinar la existencia o inexistencia de posibles faltas | responsabilidad
administrativas
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
6 Se emitird un acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sin Acuerdo de
Autoridad perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se conclusion y
Investigadora | presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad archivo
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CUANDO LA INFORMACION NO ES CORRECTA
7 Autoridad calificar faltas administrativas como graves y no graves
Investigadora
8 Autoridad Realizar un informe de presunta Responsabilidad Administrativa
Investigadora
9 Autoridad Aceptar o rechazar el informe de presunta responsabilidad
Substanciadora | Administrativa
NO SE ADMITE EL INFORME
10 Autoridad Requiere a la autoridad investigadora subsane las deficiencias Acuerdo
Substanciadora
11 Autoridad Si no se subsana la deficiencia, se tendra por no presentado Acuerdo
Substanciadora
SE ADMITE EL INFORME
12 Autoridad Ordenar el emplazamiento y citacion del probable responsable a la | Citatorio
Substanciadora | audiencia inicial.
13 Autoridad Se lleva a cabo la audiencia inicial y se le informa al presunto responsables
substanciadora | el tipo de falta cometida
ES FALTA GRAVE
14 Autoridad Remitir el Expediente de responsabilidades al tribunal competente Acuerdo
substanciadora
15 Autoridad Se le informa al presunto responsable el periodo de la presentacion de | Notificacion
substanciadora | pruebas.
16 Autoridad Una vez cerrado el periodo de alegatos se remite a la autoridad resolutora | Acuerdo
substanciadora
17 Autoridad Declara cerrada la instruccion
substanciadora
18 Autoridad Se dicta la resolucion correspondiente
substanciadora
19 Autoridad Se ejecuta la sancion pertinente a la falta cometida.
substanciadora
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PROCEDIMIENTO SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaracion de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés,
para dar seguimiento a la evolucion Patrimonial de los servidores publicos como lo estipule la Ley.

FUNCION:
Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de los
Servidores Publicos en un archivo confidencial para su resguardo y seguimiento de evolucion Patrimonial

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos de la Administracion Piblica Municipal.

Politicas de Operacion:

Los Servidores Publicos que integran la Administracion
Publica Municipal tendran la responsabilidad y la obligacion
de presentar a mas tardar 60 dias naturales posteriores a su
ingreso su Declaracion de Situacién Patrimonial y de Interés
Inicial, durante el mes de mayo su Declaracion de Situacién
Patrimonial y de Interés de Modificacion o a los 60 dias
posteriores al término de su encargo la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés de Conclusion, segtn sea el
caso ante la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a
cada Servidor Publico que compone la Administracién Piblica
Municipal el formato y el instructivo para el llenado de su

Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 El Contralor Municipal valida y autoriza, se envie el formato ¢ instructivo, | Formato y Guia
para el llenado de su Declaracion de situaciéon patrimonial y Carta dela
Contraloria responsiva a cada uno de los servidores publicos que integran la | Declaracion de
municipal Administracion Publica Municipal. Situacion
SE CUMPLE CON LA OBLIGACION
3 Llena el formato de su declaracion con los datos correspondientes, la cual Formato de
Servidor firmard validando la informacion contenida y la turnard al area de | declaracion de
Publico Contraloria Municipal. situacion
patrimonial
4 Se recibe y verifica que la Declaracion de situacion patrimonial contenga Formato de
Contraloria todos los datos requeridos en el formato. declaracion de
municipal situacion
patrimonial
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
5 Se realizan las observaciones correspondientes para que el servidor publico Formato
Contraloria las subsane.
municipal
REGRESA AL PASO 3 NO CUMPLE CON LA OBLIGACION
6 Contraloria Se turna al Contralor Municipal un listado del personal que no cumple con Listado
municipal la obligacion de la entrega de su Declaracion de situacion patrimonial.
7 Contraloria Se entrega el reporte al Organo Interno de Control para la atencion oficio
municipal procedente mediante oficio.
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DIAGRAMA DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

MU/=NggON DIRECCION INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

[N [O]\//\NFW DIF MUNICIPAL

ofe]s][elel OIC/MDP/NAT25/006

INIZOI\ AW PRESIDENCIA MUNICIPAL

LLIEORbI=NEVI=Sy el EMPLEADO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Generar, promover e implementar politicas pblicas mediante la vinculacion, coordinacion y creacion de programas y
acciones que propician la participacion con la juventud en el Municipio de Nativitas, cubriendo las inquietudes de cada
joven en los ambitos individual y colectivo.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e  Generar lineas de accion por medio de Instancias como el Instituto Tlaxcalteca de la Juventud donde se tenga
como objetivo:

v Campaifias para erradicar violencia de género en las instituciones educativas, violencia en el noviazgo
y bullying escolar.

v Ferias de la Salud reproductiva para disminuir el embarazo en adolescentes.

e  Promover la primera Feria del Empleo mas grande a nivel regional, donde personas de nivel medio superior y
en estado de desempleo puedan desarrollarse en el ambito laboral.

e  Crear vinculos con Instituciones como el FOMTLAX con programas como “Joven Empresario Fomtlax” que
esta dirigido a tlaxcaltecas de 18 a 30 afios que desarrollen una actividad empresarial en el municipio.

e Cursos de capacitacion por medio de ICATLAX (Instituto de Capacitacion para el Trabajo del estado de
Tlaxcala que ofrece cursos y especialidades con validez oficial, las cuales estan enfocadas a proporcionar la
formacion paray en €l y trabajo en la juventud, a través del desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes para mejorar su calidad de vida en situacion de desventaja.

e Incentivos para artistas, deportistas y Estudiantes destacados.

e Crear espacios de expresion artistica, cultural, econéomica y deportiva juvenil en eventos para poder explotar
las habilidades, talentos de la juventud nativitense.

v Concurso de Fotografia.
v Expresion en murales del municipio para destacar la cultura y tradiciones del mismo.
v’ Activacion fisica y eventos deportivos.

e Sesiones gratuitas con practicantes y prestatarios de servicio social de las carreras de psicologia y trabajo
social.
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e Creacion de campaifias y programas permanentes de concientizacion para la prevencion de drogas, alcohol y
cigarro.

e Gestionar el tratamiento médico y psicoloégico a jovenes con problemas de adicciones buscando su
rehabilitacion.

e Realizar cursos y talleres en desarrollo sustentable y educacion ambiental.
v Implementar un sistema de gestion integral de los residuos.
v’ Celebrar los dias festivos en materia ambiental.
v’ Plantar arboles en zonas aridas y hacer campafias de reforestacion constantes.

v" Generar convenios con Instituciones Académicas para generar proyectos de sustentabilidad
ambiental.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA, DEPORTES, TURISMO, PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL,
CONTABILIDAD BASICA, SALUD MENTAL,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

o El Instituto sera pieza clave en la restauracion del tejido social entre los jovenes nativitenses.

e Disminuir practicas delictivas en los jovenes.

e Hacer eventos especiales en dias festivos tanto nacionales como internacionales para promoverlos, informar y
concientizar sobre lo que celebran.

e Ofrecer mas y mejores oportunidades de educacion y empleo.

e  Ser un Modelo de Derechos Humanos y Desarrollo Sustentable.

e Ser un Instituto competitivo y manejando altos estandares de calidad.

e Renovar y fortalecer la imagen del Instituto.
HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Participacion Juvenil

e  Derechos Humanos y Perspectiva de género.
e  Espiritu emprendedor.

e Transparencia y Rendicion de cuentas.

e Coordinacién inter gubernamental.
e Desarrollo sustentable.
e Empoderamiento juvenil.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA ORGANO INTERNO DE CONTROL

AREA QUE

SUPERVISA INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

RELACION DE DIF, DEPORTES, SERVICIOS MUNICIPALES, SEGURIDAD PUBLICA,
COORDINACION SECRETARIA, CONTRALORIA, TURISMO Y CULTURA, PROTECCION CIVIL.

=S{0{0l WA IDV2PN LICENCIATURA (DESEABLE)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

MU/=NgeN SINDICO PROCURADOR

p] [N [O]\//\XFW SINDICATURA MUNICIPAL
ofe]p][c]oM OIC/MDP/NAT25/007

INIZOIRV AW AYUNTAMIENTO

RIEORnI=ElVI=Ng el EMPLEADA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc. XII, Sindico: Al integrante del Ayuntamiento a quien se le asigna la
representacion legal del Municipio y la vigilancia de los recursos municipales;

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Representar al Ayuntamiento en procedimientos administrativos y jurisdiccionales

e Defender los intereses municipales

e  Vigilar la recepcion y aplicacion de los ingresos

e Revisar y validar la cuenta publica municipal

e  Denunciar irregularidades en el manejo de la hacienda ptiblica

e Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal

e  Proponer medidas reglamentarias y sistemas administrativos para el control de los bienes municipales
e  Proponer medidas reglamentarias y sistemas administrativos para el control de los bienes municipales
e  Promover programas de capacitacion y mejora regulatoria

e  Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto

e  Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

Avrticulo 42. Las obligaciones y facultades del Sindico son:

L Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;

II. Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales;

1. Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos;

Iv. Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion;

V. Analizar, revisar y validar la cuenta ptblica municipal y vigilar su entrega mensual al Organo de

Fiscalizacién Superior; para lo cual debera contar con los recursos técnicos y materiales para su eficaz y
puntual cumplimiento;
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VL Dar aviso de irregularidades en el manejo de la Hacienda Piiblica Municipal al Organo de Fiscalizacién
Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion;

VII. Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal;

VIII.  Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicion,
conservacion y control de los bienes municipales;

IX. Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los servidores publicos
municipales en el ejercicio de su trabajo;

X. Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del Municipio;
XI. Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la administracion — municipal; y
XII. Las demas que le otorguen las Leyes.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

e GESTION, ADMINISTRACION, COORDINACION DE ENSENANZA, CONOCIMIENTOS LEGALES,
GESTIONAR LA RECUPERACION DE LOS BIENES DEL AYUNTAMIENTO,CONTROLAR LOS
CONTRATOS Y CONVENIOS DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

REPRESENTAR, PRESERVAR Y HACER CUMPLIR LAS DECISIONES TOMADAS POR EL
AYUNTAMIENTO, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN
BENEFICIO DE LA POBLACION Y EL TERRITORIO.

HABILIDADES Y DESTREZAS

LA RESOLUCION DE CONFLICTOS Y LA SATISFACCION DE LA PLURALIDAD DE INTERESES
COMUNES, CONDUCTA INTEGRA, EMPATIA, GESTION PARA EL MANTENIMIENTO DEL
PATRIMONIO, COMUNICACION ASERTIVA, LIDERAZGO, COMPROMISO SOCIAL, VOCACION DE

SERVICIO.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
el AYUNTAMIENTO
AREA QUE
MY FONl TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S[00l W IDVPN LICENCIATURA (DESEABLE)
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SINDICATURA

OBJETIVO: Representar al area de Sindicatura como una Institucion fundamental del municipio libre, atendiendo
satisfactoriamente los procesos legales a través de sus funcionarios publicos altamente calificados y socialmente
comprometidos, para otorgar al Ayuntamiento, la seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad, en
concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, llevando a cabo las mejores practicas gubernamentales y politicas
publicas en beneficio de la ciudadania, conforme a la ley municipal del estado de Tlaxcala

FUNCION: El Sindico Municipal es un miembro del Ayuntamiento que se encarga de representar legalmente al
Ayuntamiento, defender los intereses municipales y vigilar la administracion publica.

ALCANCE: Todas las Areas del Municipio.

Las reglas de operacion de un sindico municipal estan relacionadas con la defensa de

Politicas de Operacion: los intereses municipales, la representacion juridica del ayuntamiento y la vigilancia

del buen funcionamiento de las dependencias municipales.

Las politicas de operacion de un sindico municipal se basan en el Plan Municipal de
Desarrollo, las politicas del Ayuntamiento y el presidente Municipal, y los
ordenamientos legales aplicables.

El sindico municipal tendra a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e
intereses del municipio, en especial los de caracter patrimonial y la funciéon de
contraloria interna, la que, en su caso, ejerceran conjuntamente con el 6rgano de
control y evaluacion que al efecto establezcan los ayuntamientos.

SINDICO FRACC 11 Y I

I1. Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo.

I11. Publicar los Bandos, Reglamentos y demas disposiciones de observancia general.

NO. PUE;ES 0 DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Sindico Se recibe el oficio de notificacion de los diferentes procedimientos | Oficio
como demandas, amparos, exhortos, sanciones y multas.

2 Sindico Analiza cada solicitud para poder enviarla juridico y se le del | Escrito
procedimiento correspondiente

3 Sindico Se envia a la instancia o dependencia correspondiente para el tramite | Oficio
determinado

4 Sindico Juridico a través de notificacion integra el expediente legal que | Escrito
corresponda

5 Sindico Hasta recibir la informacion correspondiente de la dependencia en | Escrito

especifico.
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DIAGRAMA DE FLUJO SINDICO (FRACC 11 Y 11I)
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OBJETIVO: Representar al area de Sindicatura como una Institucion fundamental del municipio libre, atendiendo
satisfactoriamente los procesos legales a través de sus funcionarios publicos altamente calificados y socialmente
comprometidos, para otorgar al Ayuntamiento, la seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad, en
concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo, llevando a cabo las mejores practicas gubernamentales y politicas
publicas en beneficio de la ciudadania, conforme a la ley municipal del estado de Tlaxcala

FUNCION: El Sindico Municipal es un miembro del Ayuntamiento que se encarga de representar legalmente al
Ayuntamiento, defender los intereses municipales y vigilar la administracion publica.
ALCANCE: Todas las Areas del Municipio.

Las reglas de operacion de un sindico municipal estan relacionadas con la defensa de
Politicas de Operacion: los intereses municipales, la representacion juridica del ayuntamiento y la vigilancia
del buen funcionamiento de las dependencias municipales.

Las politicas de operacion de un sindico municipal se basan en el Plan Municipal de
Desarrollo, las politicas del Ayuntamiento y el presidente Municipal, y los
ordenamientos legales aplicables.

El sindico municipal tendra a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e
intereses del municipio, en especial los de caracter patrimonial y la funciéon de
contraloria interna, la que, en su caso, ejerceran conjuntamente con el 6rgano de

control y evaluacion que al efecto establezcan los ayuntamientos.

VII'Y VIII Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal, Proponer al cabildo
medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicion, conservacién y control de
los bienes municipales.

NO. | PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Sindico Participa en la comision de proteccion y control de patrimonio Oficio
municipal
2 Sindico En junta cabildo se propone medidas reglamentarias y sistemas Escrito

administrativos para la vigilancia

3 Sindico En junta de cabildo solicita autorizacion para la adquisicion, Oficio
conservacion y control de bienes municipales

4 Sindico La residencia municipal recibe la informacion Escrito

5 Sindico Se hace el resguardo de los bienes mueble e inmuebles a las Escrito
dependencias correspondientes

6 Sindico Una vez elaborado el comodato de las unidades se da también el Escrito
seguimiento de las altas, bajas, y mantenimiento de las unidades,
asignadas a areas determinadas de la presidencia o en su defecto a las
presidencias de comunidad, siendo estas ultimas encabezadas por los
presidentes de comunidad, quienes se haran cargo de las unidades a
su resguardo.
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUI=NgON SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

p][N=e{ei[O]\//\NFW SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ofe]s][eleM OIC/MDP/NAT25/009

INIZOIRV WA AYUNTAMIENTO

JIIEORPI=NEIVI=NaNel PUESTO DE CONFIANZA.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art. 72 Ley Municipal de Tlaxcala, El Secretario del Ayuntamiento auxiliara en sus funciones al Presidente
Municipal y a los integrantes del Ayuntamiento tratindose de la convocatoria y desarrollo de las sesiones de Cabildo.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e  Asesoramiento juridico: Proporcionar asesoramiento juridico al Alcalde, Concejales y demas autoridades
municipales en materia de derecho administrativo, urbanistico y otras areas relevantes.

e Fedatario: Actuar como fedatario publico, dando fe de los actos y acuerdos adoptados por el Ayuntamiento,
asi como de la autenticidad de los documentos municipales.

e Fedatario: Actuar como fedatario publico, dando fe de los actos y acuerdos adoptados por el Ayuntamiento,
asi como de la autenticidad de los documentos municipales.

e  Gestion documental.

e  Preparacion de actas y acuerdos: Preparar y levantar actas de las sesiones del Ayuntamiento y de los
acuerdos adoptados.

e Notificaciones y comunicaciones: Realizar notificaciones y comunicaciones a los interesados 7.
Representacion institucional

e Colaboracion en la elaboracion de normas: Colaborar en la elaboracion de normas y reglamentos
municipales.

e 7. Representacion institucional: Representar al Ayuntamiento en actos y eventos institucionales.

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

Avrticulo 72. tendra las facultades y obligaciones siguientes: En las sesiones de cabildo:

L. Participar con voz pero sin voto;
1I. Elaborar el acta de acuerdos;
111. Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y de los presidentes de

comunidad a fin de dar seguimiento preciso de su avance;

En la administracion:
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V.

V.
VI.

VII.

VIIL.

XIl.

X1

Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento;

Tener a su cargo el archivo municipal;
Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente Municipal;

Desempefiar el cargo de jefe del personal;

Vigilar que oportunamente en los términos de Ley se den a conocer a quienes corresponda los acuerdos del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal autentificados con su firma;

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente Municipal,
Tener actualizada la legislacion en su ambito;

Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal; (REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de los asuntos;
(REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

Expedir las constancias de radicacion que le soliciten en los nlcleos de poblacién donde no haya presidente
de comunidad; y (ADICIONADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y REGLAMENTACION EN GESTION
GUBERNAMENTAL.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, representar, preservar y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento, para el buen
funcionamiento de la administracion pablica en beneficio de la poblacidn y el territorio.

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de conflictos y la satisfaccion de la pluralidad de intereses comunes, conducta integra, empatia,
compromiso social, vocacién de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

AREA QUE
SUPERVISA

REPORTA PRESIDENTE MUNICIPAL Y AYUNTAMIENTO.

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE

COORDINACION

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{e{0] WA IDV\PE LICENCIATURA (DESEABLE)
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PROCEDIMIENTO SESIONES DE CABILDO

OBJETIVO: Presentar, discutir y en su caso aprobar los acuerdos que se presentan a discusion.

FUNCION: Llevar a cabo la sesion de Cabildo.

ALCANCE: Aprobacion de puntos para la elaboracion del acta.

Politicas de Operacion:

Sera responsabilidad de la secretaria del Ayuntamiento el
que las Sesiones de Cabildo estén publicadas en la pagina
oficial del Municipio.

Es Responsabilidad de la secretaria del Ayuntamiento el
resguardar los libros, donde se registran las Sesiones de
Cabildo.

Se celebraran las sesiones extraordinarias que los asuntos
de la administracion publicas, por su urgencia, asi lo
demanden.

Por lo menos se tendra que celebrar una Sesion Ordinaria

mensualmente.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Presidencia Se establece fecha para Sesiéon de Cabildo, ya sea DOCUMENTO
Municipal ordinaria o en su caso extraordinaria.
2 Secretario del | Se enlistan los puntos a tratar para la Sesién de Cabildo.
Ayuntamiento
3 Secretario del | Se elabora el Orden del Dia.
Ayuntamiento
4 Secretario del | Se elabora la circular para enviarla al Cabildo Municipal. Circular
Ayuntamiento
5 Cabildo Se celebra la Sesion de Cabildo.
6 Secretario del | Se elabora Acta de Cabildo Acta de
Ayuntamiento Cabildo
7 Secretario del | Se convoca para firma de Acta a Regidores.
Ayuntamiento
8 Secretario del | Se convoca para firma de Acta a presidentes de comunidad
Ayuntamiento
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PROCEDIMIENTO SESIONES DE CABILDO
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

JU=53fell DIRECTOR DE ECOLOGIA

p][N=e{ei[e]\//\XNZW DIRECCION DE ECOLOGIA

ofe]p][cloM OIC/MDP/NAT25/012
INIZOIRV AW AYUNTAMIENTO
TIPO DE PUESTO mS\ViZE=:\p]e]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La proteccion y cuidado del medio ambiente en el Municipio, la preservacion del equilibrio ecoldgico y el
fortalecimiento a la cultura ecoldgica del municipio de Nativitas, lo anterior a través de acciones concretas como son:
los programas, campafas, vigilancia y control sobre las legislaciones y actividades que alteren el medio ambiente,

ademas de atender las denuncias ciudadanas en relacién a dafios ocasionados.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Art. 47 secc. I11. Ley de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia tendrén las funciones siguientes:

a) Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacién.

b) Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de fraccionamiento y reservas territoriales.

c) Proponer la realizacion de las obras publicas municipales.

d) Promover obras con participacion de la comunidad.

e) Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al Ayuntamiento.

f) Preparar estudios acerca de los problemas ecolégicos del municipio y, con base en ellos, el proyecto del reglamento.
g) Formar parte como vocal de los Comités de Adjudicacion de Obra Publica Municipal.

IV. La de Salud Publica y Desarrollo Social tendra las funciones siguientes:
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a) Proponer planes y programas, asi como analizar los que propongan los gobiernos estatal y federal, para preservar la

salud publica y proteger a grupos indigenas y marginados.
b) Vigilar la potabilidad del agua, el tratamiento de las aguas negras, la recoleccion de basura y los desechos sélidos.
c) Iniciar campafias para prever enfermedades con la participacion social y privada.

d)Organizar campafias de limpieza y sanidad en los centros de poblacion.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

* Conocimientos basicos en medio ambiente, Planeacion estratégica, convencional y participativa, Administracion en

general, Manejo de programas informaticos e internet.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover, coordinar y evaluar todas las acciones que conlleven a la preservacién del ambiente y recursos naturales en

el municipio de Nativitas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Aplicar el Reglamento Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Municipio de Nativitas, Conocimiento e

interpretacion de la normatividad ambiental vigente, Conduccidn de Grupos de Trabajo, Comunicacién Eficaz,

Liderazgo

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AYUNTAMIENTO

IN:=ZNe[U[=0 AREA DE ECOLOGIA Y TODAS LAS COMUNIDADES DE JURISDICCION
SIS VAR MUNICIPAL

RELACION DE SERVICIOS MUNICIPALES, PROTECCION CIVIL, OBRAS PUBLICAS, TESORERIA,
COORDINACION JURIDICO, SINDICO MUNICIPAL, CONTRALORIA.

=S{e{0] WA IDV\BR LICENCIATURA EN INGENIERIA AMBIENTAL (DESEABLE)
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PROCEDIMIENTO DENUNCIAS Y QUEJAS CIUDADANAS

OBJETIVO: Atender las denuncias hechas por la ciudadania de aquellos delitos que se cometen contra el medio
ambiente y sus recursos naturales, a fin de formular e instaurar los procedimientos necesarios para prevenir, recomponer
y/o reparar los dafios causados por un infractor al ecosistema local.

FUNCION: Dar seguimiento a la solicitud o denuncia que presente cualquier persona fisica o juridica colectiva, que
actiien en defensa del ambiente y en preservacion del ecosistema.

ALCANCE: Aplica al Ayuntamiento a través de la Direccion de Ecologia, que es la unidad administrativa que se encarga
de tramitar y conocer las denuncias ciudadanas en materia ambiental.

Politicas de Operacion:

Estudiar y revisar los hechos u omisiones que se hayan
denunciado.

Solicitar las visitas de inspeccion y/o verificacion de los
hechos que se denuncian.

Instaurar los procedimientos administrativos necesarios
para prevenir, recomponer y/o reparar los dafios
ambientales causados por el infractor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A DE DENUNCIAS CIUDADANAS

No. Unidad administrativa /Puesto

Actividad

1 Persona Fisica o moral

Presenta la denuncia por escrito y de manera presencial.

2 Direccion de Ecologia

Se recibe la denuncia y le asigna un numero de seguimiento.

3 Direccion de Ecologia

Se efectiian las diligencias necesarias para la comprobacion
y evaluar los hechos y a notificar a quien presuntamente sea
responsable de los mismos.

4 Direccion de Ecologia

Ordena y ejecuta la visita del lugar que sefiala la denuncia.

5 Direccion de Ecologia

Dictamina y analiza los hechos presentados y narrados para
definir si los actos del delito son de competencia federal,
estatal o Municipal, y de acuerdo a ello, se informa a la
autoridad

6 Juez Municipal

Resuelve los casos en los que la infraccion sea cometida
contra los preceptos que regula el bando municipal.

7 Direccion de Ecologia

Impone sanciones y elabora el acta resolutiva en la que se
establecen las medidas que han de efectuarse para prevenir,
recomponer o reparar el dafio causado al ambiente, y el plazo
para cumplir con las medidas de seguridad aplicadas

8 infractor

Al término del plazo para efectuar las medidas correctivas,
el infractor notifica de inmediato a la Direccion de Ecologia
en un informe detallado sobre el estado de cumplimiento de
las medidas de seguridad aplicadas.

9 Direccion de Ecologia

Terminados los plazos para efectuar las medidas correctivas,
el Director de Ecologia ordena y ejecuta de nueva cuenta la
visita de inspeccidn, verificando el cumplimiento de las
medidas dictadas en el Acta Resolutiva.
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

DIRECTOR (A) SISTEMA MUNCIPAL DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

PUESTO FAMILIA.

I []V/ =W DIF MUNICIPAL
CODIGO OIC/MDP/NAT25/013

INFORMA A AYUNTAMIENTO

LILIEORPISNEVISSaE ol EMPLEADO DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La persona designada al puesto debera tener la capacidad de planear, dirigir, operar y evaluar los programas y proyectos
establecidos conforme lo estipule la Ley de Asistencia Social.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Identificar las condiciones generales de la operatividad del SMDIF.

e  Organizar los recursos para la ejecucion de los proyectos de asistencia social

e Elaborar el plan de trabajo del periodo de gestion 2024-2027.

e Coordinar la ejecucion de los servicios de asistencia social

e Coordinar el funcionamiento interno del SMDIF.

e Proponer la contratacion del personal del SMDIF

e Elaborar estrategias de supervision de los programas y proyectos del SMDIF.

e Formular el presupuesto anual del SMDIF.

e Presentar el presupuesto anual para su aprobacion a las instancias correspondientes.
o Establecer las coordinaciones intra e interinstitucionales.

e Desarrollar las actividades planteadas en los programas y proyectos

e Promover la participacion de instituciones publicas y privadas en el desarrollo de los programas y proyectos
del SMDIF

e Difundir los programas y proyectos del SMDIF.

e Realizar las evaluaciones periddicas de los programas y proyectos del SMDIF.

e Promover la participacion de la poblacion en los programas y proyectos del SMDIF.

e  Gestionar junto con la presienta del SMDIF los recursos y servicios ante instituciones publicas o privadas.
e Trabajar coordinadamente con el SEDIF para la operatividad de los programas y proyectos.

e Dar seguimiento al funcionamiento de todas las areas que integran el SMDIF.
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e Entregar informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas en el SMDIF.

e  Asistir a reuniones y capacitaciones convocadas por las distintas instituciones para el beneficio de la poblacion
vulnerable.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Experiencia minima de 3 afios, en areas de intervencién en ambito publico social, perfiles solicitados idoneos al area:
abogado (a), socidlogos, Trabajador (a) Social, Psicologo (a), intervencion directa con la poblacion, manejo basico de
paqueteria Office, atencién y trato directo, manejo de personal y capacidad en la resolucion de conflictos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar ante las instituciones publicas y prévidas los recursos necesarios para la satisfaccion de las necesidades de la
poblacion primordialmente de los sectores mas vulnerables del municipio. Asi mismo coordinar, operar, supervisar y
evaluar los programas de asistencia social, asi como los servicios ofertados por el SMDIF.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Escucha activa

e Pensamiento critico

e Eficaz

e  Mediador

e Espatico

e Comunicacion efectiva

e (Capacidad en la toma de decisiones

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA AREAS QUE INTEGRAN EL SMDIF

RELACION D=8 AYUNTAMIENTO, TESORERIA, UBR, PMPNNA, IMM, SEGURIDAD PUBLICA,
COORDINACION SERVICIOS MUNICIPALES

ESCOLARIDAD LICENCIATURA (DESEABLE)
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Direccién SMDIF Nativitas
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OBIJETIVO: Proporcionar la atencion de asistencia social en atencion a las necesidades de los grupos prioritarios con
vulnerabilidad, planear, dirigir, operar y evaluar los programas y proyectos de asistencia social.

FUNCION:
VERIFICAR. supervisar el funcionamiento y ejecucion de los programas y servicios que ofrece el SMDIF.

ALCANCE: poblacion vulnerable: adultos mayores, personas con discapacidad, nifias, nifios, adolescentes, mujeres.,
poblacion con algun grado de vulnerabilidad.

Politicas de Operacion:

gestionados.

La base del funcionamiento de algunos programas, esta
regido por los establecido en los lineamientos que define
el SEDIF Tlaxcala, asi como las demés dependencias
publicas o privadas. En la organizacion interna SMDIF
define los lineamientos y requisitos a presentar para
ingresar a programas locales implementados o

asignados por el SEDIF Tlaxcala.

El director de SMDIF dirige, supervisa y coordina las
actividades programas en su plan de trabajo, asi como los

instituciones

Los programas asignados por SEDIF Tlaxcala son
gratuitos, asi como las gestiones realizadas ante

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Direccion Diagnostica las areas que integran el SMDIF Nativitas y la operatividad
SMDIF de cada una de ellas.
Nativitas
2 Direccion/ Elaboran y programan las actividades proponiendo el un presupuesto | Formatos que
presidencia para el afio en curso. asigna SEDIF
SMDIF Tlaxcala
3 Direccion Redisefia estrategias de trabajo Ley de
SMDIF Asistencia Social
del Edo de
Tlaxcala
4 Direccion Solicita informes para evaluar metas y objetivos programados | Oficio
SMDIF mensualmente
5 Direccion Realizan gestiones para incrementar sus metas ante instituciones | Solicitud
SMDIF/ publicas y privadas
presidencia
SMDIF
6 Direccion Reciben solicitudes y canalizan a las areas o dependencias | Solicitud
SMDIF/ correspondientes
Presidencia
SMDIF
7 Presidente Avala el presupuesto asignado para el SMDIF Plan de trabajo
Municipal Formato punto 2
8 Areas SMDIF Operan los programas asignados de acuerdo a lo establecido en los | Oficios
lineamientos designados por SEDIF Y SMDIF
9 Dependencias Reciben la informacién solicitada, evaliian y establecen observaciones.
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Diagrama de flujo Area: Direccion SMDIF Nativitas
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUJ=SgON DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
BI[NHA[IV/ W SERVICIOS MUNICIPALES
ofe]p][clol OIC/MDP/NAT25/020
INIZOIRV WA AYUNTAMIENTO

LLIEORPI=REVI=Sa el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

coordinar y supervisar los trabajos realizados respecto a los servicios municipales como: alumbrado publico,
recoleccion de residuos solidos, servicios municipales y limpieza

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Supervisar y apoyar en la reparacion y ampliacion de alumbrado publico, Supervisar y apoyar en el desazolve de redes
de drenaje, supervisar y organizar la recoleccion de residuos sélidos. Realizar comprobacion de insumos por parte de
alumbrado publico y trabajos de servicios como plomeria, albafiileria.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

En electricidad, mecanica, manejo de personal, cuestiones administrativas y en campo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar respuesta a las solicitudes de la ciudadania con respecto a los servicios publicos haciendo uso de las herramientas
y unidades designadas al area

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de problemas inesperados , liderazgo, conocimientos de electricidad, mecéanica, plomeria ,
reconocimiento de calles en todo el municipio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE SERVICIOS MUNICIPALES

SUPERVISA
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

VS5l ALUMBRADO PUBLICO SERVICIOS MUNICIPALES
ISV I SERVICIOS MUNICIPALES
ofe]p][clo} OIC/MDP/NAT25/021
IN[ZOIV-W W AYUNTAMIENTO

JIEORnI=EVI=Na el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento de alumbrado Plblico en todas las comunidades y en todas las
areas que conforman al ayuntamiento.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Revisar los anteproyectos de alumbrado publico, asi como su seguimiento y de ser necesario, realizar el
procedimiento de recepcién del mismo.

Responsable de logistica del &rea.

Asistir a licitaciones con respeto a la adquisicion de insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Atencién y seguimiento a todo lo relacionado con la Agenda para el Desarrollo Municipal.

Revision y valoracion de los dafios ocasionados por hechos viales.

elaboracion de informes para el presidente municipal, segln se requieran.

En coordinacion con su asistente/secretaria, atencion y seguimiento de oficios/peticiones.

operacion de la unidad de trabajo (Graa, camién, etc)

mantenimiento y reparacion del sistema de alumbrado publico.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

e Licencia de conducir vigente.

Escolaridad minima primaria

e  Experiencia minima: 1 afio

e  Conocimientos generales de electricidad indispensable

e Disponibilidad para capacitacion constante

Trato amable hacia la ciudadania

Trabajo en equipo

Carta de no antecedentes penales.

e  Conocimiento de las colonias y comunidades de nuestro municipio.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr la satisfaccion en cuanto al servicio del alumbrado publico se refiere, asi como buscar las medidas necesarias,
que contribuyan al ahorro y mejora del medio ambiente.
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

MU=S3 0N AUXILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES (LIMPIEZA)
I [e]\// =W SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO OIC/MDP/NAT25/023

IN[ZeINYV:- V. INFORMA A DIRECCION A SERVICIOS MUNICIPALES

LLIEORbI=NEVI=Sy el EMPLEADO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. AUXILIAR DE LIMPIEZA EN LAS OFICINAS Y AREAS CORRESPONDIENTES DEL DIF
MUNICIPAL
DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Supervisar que las areas estén correctamente libres de suciedad.

e Mantener areas verdes en buen estado.

e FEl cuidado y mantenimiento de bomba de agua.

e Dar el uso adecuado y maximizar el material que se otorga.

e Asimismo, revisar que todas las areas del DIF municipal estén limpias.
CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

MANEJO DE PROGRAMAS COMPUTACIONALES BASICOS, MANEJO DE MAQUIMA'Y HERAMIENTAS
PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO (BOMBAS DE AGUA, ASPIRADORA, DESGROSADORA,
PULIDORAS).

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ADMINISTRAR EL INSUMOS QUE SE UTILIZA PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE AREA DE
LIMPIEZA, AREAS VERDES.

HABILIDADES Y DESTREZAS

LIDERAZGO, CUMPLIR METAS PROPUESTAS DE SUPERACION PERSONAL Y EN EL TRABAJO
DESEMPENADO.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREA QUE

SUPERVISA PERSONAL DE LIMPIEZA

RELACION DE

COORDINACION PERSONAL DE LIMPIEZA'Y TODAS LAS AREAS

=S(O(0] WAV IDVZPN SECUNDARIA TERMINADA
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

JU=530el DIRECTOR ACCESO A LA INFORMACION

p][N=elei[e]\//\XFW ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO OIC/MDP/NAT25/025

INIEOIV AW AYUNTAMIENTO

LIEORsI=VI=Ny el EMPLEADO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el acceso publico a la informacidn institucional, promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas y el
gjercicio del derecho de acceso a la informacion

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Proporcionar informacion: Brindar acceso a la informacién publica solicitada de manera oportuna y
transparente.

e  Atender solicitudes: Recibir y procesar las solicitudes de acceso a la informacion, resolviendo las mismas de
acuerdo con la legislacion aplicable.

e Clasificar y proteger informacién; Clasificar la informacion segin su nivel de confidencialidad y adoptar
medidas para proteger la informacidn sensible y personal.

e Cumplir con la legislacion: Cumplir con la legislacion y regulaciones aplicables en materia de acceso a la
informacion publica.

e Resolver reclamaciones: Atender y resolver las reclamaciones y recursos presentados por los solicitantes de
informacion.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Avrticulo 41. Son facultades y obligaciones de la persona responsable del area de acceso a la informacion:

XXVII. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, III, IV y V del Titulo Quinto de esta
Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y propiciar que las
Areas la actualicen periodicamente, conforme la normatividad aplicable;

XXVIIILRecibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

XXIX. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

XXX. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

XXXI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
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XXXII. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

XXXIII.Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

XXXIV.Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

XXXYV. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,
XXXVI.Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XXXVII. 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

XXXVIII. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Dominio de leyes y regulaciones con el acceso a la informacidn, desarrollar e implementacion de politicas y
procedimientos para garantizar el acceso a la informacién y conocimientos de herramientas y sistemas de informacién
para proporcionar el acceso a la informacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el acceso a la informacién a los ciudadanos generada por el sujeto obligado.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la ley de acceso a la informacion, dominio en las tecnologias de la informacién, habilidad para
proporcionar una atencion de calidad a la poblacion, Integridad y objetividad, y trabajo en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO
AREA AL QUE
el AYUNTAMIENTO
AREA QUE ,
A=A PONl ACCESO A LA INFORMACION

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO
=S[00l W IDVPN LICENCIATURA (DESEABLE)
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DIAGRAMA DE FLUJO ACCESO A LA INFORMACION: SOLICITUDES DE INFORMACION
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VISION GENERAL DEL TRABAJO
RlUISSJEONW Director de comunicacion social

D[N [e] /W PRESIDENCIA MUNICIPAL

(ofolpl[c]ol OIC/MDP/NAT25/026
(INIZ@IX\VAWAN Presidencia municipal
TIPO DE PUESTO REnJEEGI

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ley General de Comunicacion Social

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

El &rea de Comunicacion Social de un municipio tiene un rol fundamental para garantizar una relacion fluida entre el
gobierno local y los ciudadanos, promoviendo la transparencia, participacion y el bienestar comun. Algunas de las
principales deberes y responsabilidades de esta area son:

1. Informar a la comunidad:
2. Manejo de crisis y situaciones de emergencia:

3. Promocién de la participacién ciudadana:

~

. Desarrollo de campafias de concientizacién:

5. Gestion de relaciones con los medios de comunicacion:

6. Creacion y gestién de contenidos digitales y tradicionales:
7. Fomentar la identidad local:

8. Atencion y gestion de quejas y sugerencias:

La comunicacidn social en un municipio tiene un papel estratégico, ya que facilita un vinculo directo y efectivo entre
el gobierno local y la comunidad, promoviendo un ambiente de confianza, participacién y cohesion social.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO BASICO DE DISENO GRAFICO, FOTOGRAFIA, VIDEOGRAFIA, USO DE PAQUETERIA
OFFICE, PILOTO DE DRON, CONOCIMIENTO TECNICO DE AUDIO.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El objetivo general del puesto de Comunicacion Social es desarrollar, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion
que aseguren una relacion efectiva y transparente entre el gobierno municipal y la comunidad, difundiendo de manera
clara y accesible las acciones, programas y politicas publicas del municipio. Este puesto busca garantizar que la
informacion llegue de manera oportuna a los ciudadanos, fomentando su participacion activa, fortaleciendo la imagen
institucional, y promoviendo la confianza en la gestién publica local.
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De manera especifica, el profesional en este puesto tiene como responsabilidad gestionar la comunicacidn interna y
externa, generar contenido para diversos medios (tradicionales y digitales), atender solicitudes de los medios de
comunicacion, coordinar campafias de sensibilizacion y comunicacion de crisis, y asegurar que las actividades del
gobierno municipal sean conocidas y comprendidas por toda la poblacién.

HABILIDADES Y DESTREZAS

REALIZACION DE VIDEOS CORPORATIVOS, INFORMATIVOS Y CUTURALES, TOMA DE FOTOGRAFIAS PARA DISTINTAS AREAS Y/O
EVENTOS DESARROLLADOS EN EL AYUNTAMIENTO, REALIZACION DE NOTAS, BOLETINES, PUBLICACIONES DE LAS ACTIVIDADES QUE
SE DESARROLLEN.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA Comunicacion social

RELACION DE

COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

={ef0] W\={|pY:\sB LICENCIATURA COMUNICACION

RESPONSABLE UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

AREA ADSCRITA A DIF MUNICIPAL

OIC/MDP/NAT25/027
I

IN[ZOIVAW- DIF
TIPO DE PUESTO @S\ E=r:\b]6]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable de la unidad basica de rehabilitacion, encargada de la organizacion y coordinacion de los servicios que
brinda el establecimiento para garantizar que los usuarios reciban un servicio de calidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Como responsable UBR:
1. Realizar supervision de la Unidad Basica de Rehabilitacion regularmente para deteccion de necesidades.

2. Verificar que el personal que brinda servicio de odontologia, psicologia, nutricion, trabajo social, terapia fisica
atienda con calidad y calidez a los usuarios de la unidad.
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3. Mantener el area de trabajo en buenas condiciones, reportar las necesidades de la unidad y mantenimiento de
la misma, asi como dar un buen uso a las instalaciones.

4. Promover la capacitacion y actualizacion del personal, en coordinacion con el director(a) del SMDIF.

5. Vigilar que se asigne adecuadamente la cuota de recuperacion de acuerdo a los estudios socioeconémicos
aplicados.

6. Concentrara el monto total de las cuotas de recuperacion de la unidad en forma diaria, lo mantendra en su
resguardo o lo entregara al director(a) del SMDIF, con conocimiento en SEDIF.

7. Utilizar y manejar las cuotas de recuperacion con aprobacion del SEDIF, justificando la necesidad y la
comprobacion de los gastos (copias de facturas o notas con sello del establecimiento).

8. Llevar un registro de ingresos y egresos de las cuotas de recuperacion.

9. Vigilar la elaboracién de informes y estadisticas, que seran proporcionadas al SEDIF en las formas o
cuestionarios y periodicidad que en ¢él se determine.

10. Recabar y entregar la informacion requerida por el SEDIF.
11. Asistir a las reuniones de trabajo cuando convoque el SEDIF.

12. Mantener constante comunicacion con el personal de la Unidad Bésica para brindar un éptimo servicio.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Administracion, técnicas de tratamiento como electroterapia, mecanoterapia, hidroterapia, termoterapia y
estimulacion temprana, terapia manual ortopédica en el tratamiento del dolor, readaptacion deportiva y prevencion de
lesiones, cuidado basico de la persona adulta mayor en domicilio.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Como responsable UBR: Garantizar la eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la unidad bésica de
rehabilitacién de acuerdo con los lineamientos establecidos por DIF Nacional y DIF Estatal.

Como responsable sanitario: Realizar los trdmites correspondientes ante la COEPRIST para la regularizacion y
adecuado funcionamiento de la Unidad Bésica de Rehabilitacion y prestacién de los servicios de acuerdo a las
Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

Como titular terapia fisica: Evaluar, examinar, diagnosticar, y tratar las deficiencias, limitaciones funcionales y

discapacidades de los usuarios brindando tratamiento bajo un programa de rehabilitacion adecuado a las necesidades
y condiciones de cada usuario.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion, empatia, resolucion de problemas, trabajo en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA DIF MUNICIPAL Y DIF ESTATAL
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AREA QUE
SUPERVISA

TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN UBR

RELACION DE
COORDINACION

=S{O(0] WAV IDVA\PN LICENCIATURA EN FISIOTERAPIA

TODAS LAS AREAS DE UBR, MANTENIMIENTO, CONTRALORIA, TESORERIA.

PROCEDIMIENTO TECNICA ESTIMULACION TEMPRANA

VISION GENERAL DEL TRABAJO

IS5l RESPONSABLE DEL AREA DE PSICOLOGIA
YIS\ AREA ADSCRITA A DIF MUNICIPAL

[ele]p]lelel OIC/MDP/NAT?25/028

INFORMA A U]

TIPO DE PUESTO HS\VIZR=\0le]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de psicélogo en un DIF (Desarrollo Integral de la Familia) consiste en brindar orientacion, asesoria y apoyo emocional a
personas de diferentes edades y a familias. También se encarga de derivar a los pacientes a otros profesionales o areas del DIF para
que reciban atenciéon multidisciplinaria.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Evaluacion y diagnostico: Realizar evaluaciones psicologicas a nifios, adolescentes, adultos y familias para identificar
necesidades y problemas.

e Intervencion y tratamiento: Desarrollar y implementar planes de intervencién y tratamiento psicoldgico para abordar
problemas como la violencia, el abuso, la negligencia, entre otros.

e  Orientacion y consejeria: Brindar orientacion y consejeria a familias y personas para mejorar sus relaciones interpersonales,
resolver conflictos y desarrollar habilidades para afrontar problemas.

e Prevencion: Desarrollar programas y actividades de prevencion para abordar problemas sociales como la violencia, el
abuso de sustancias, la delincuencia, entre otros.

e  Colaboracion interinstitucional: Trabajar en colaboracion con otras instituciones y organismos para garantizar una atencion
integral a las familias y personas.

e  Capacitacion y supervision: Capacitar y supervisar a otros profesionales y personal del DIF en temas relacionados con la
psicologia y el bienestar familiar.
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e Investigacion y evaluacion: Realizar investigaciones y evaluaciones para mejorar los programas y servicios del DIF y
contribuir al desarrollo de politicas publicas.

e  Respeto a la confidencialidad: Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacion de las familias y personas
atendidas.

e Actualizacion profesional: Mantenerse actualizado en las ultimas teorias, técnicas y herramientas en psicologia para
brindar una atencion de alta calidad.

e  Cumplimiento de la normativa: Cumplir con las normas y regulaciones establecidas por el DIF y otras autoridades
competentes.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Conocimientos en modelos tedricos de la psicologia, sus funciones, caracteristicas y limitaciones, asi como fundamentos biol6gicos
de la conducta humana, también métodos de evaluacion diagnéstico y tratamiento psicoldgico, se posee el conocimiento de distintos
disefios de investigacion y la interpretacion de resultados.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Como responsable de éarea de psicologia se debe asegurar el brindar atencién psicoldgica de calidad, comprometida con un codigo
ético, moral y profesional a personas en situacion de vulnerabilidad, con el fin de promover su salud mental y salvaguardar su
integridad moral y fisica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis y sintesis, pensamiento reflexivo y critico, habilidad para trabajar en equipo, comprension lectora, identificar,
formular y resolver problemas, manejo de fuentes de informacion diversas, observacion, organizar y gestionar recursos trabajo y
tiempo, sensibilidad social

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AREA QUE -
SUPERVISA AREA DE PSICOLOGIA

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DENTRO DE UBR

={e{o]W:\{[pY:\PM LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

DIF MUNICIPAL Y DIF ESTATAL
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUISSRNON DENTISTA
I [}/ DIF MUNICIPAL
efels][eleN OIC/MDP/NAT25/029
INFORMA A msllig

LLIEORbI=NElVI=Na el EMPLEADO DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

AREA DE ODONTOLOGIA

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

o  Titular y responsable sanitario de la atencion odontoldgica a los pacientes.
e Jefe inmediato de los Pasantes de Servicio Social.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS FORMATIVO: Anatoliay fisiologia de aparato estomatolégico, farmacologia,
CONOCIMIENTO CLINICO: Diagnostico y planificacion de tratamientos dentales, Anestesia y manejo del dolor,
Técnicas de restauracion, Técnicas de extraccion, Prevencion y promocion a la salud bucal,

Aplicacién de maniobras de RCP y Urgencias en consultorio Dental. Experiencia: Dentista con Titulo Profesional,
Cédula Profesional, Aviso de responsable Sanitario, Ejercicio en Practica Clinica Privada y Publica Afiliacion al
Colegio de Estomatologia del Estado de Tlaxcala.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar atencion dental primaria que sea de facil acceso a la poblacion, prevencién y promocion de la salud
bucal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Diagnéstico y planificacion de tratamiento, comunicacion con el paciente, empatia, trabajo en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA DIF MUNICIPAL Y DIF ESTATAL

AREA QUE

SUPERVISA AREA ODONTOLOGICA

RELACION DE
COORDINACION

UBR, DIF, SERVICIOS MUNICIPALES, CONTRALORIA, TESORERIA MUNICIPAL.
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUI=SPEON TITULAR DE TRABAJO SOCIAL
I[Nl [e]\//- 21 AREA ADSCRITA A DIF MUNICIPAL
efels][efel OIC/MDP/NAT25/031

INIZOIV WIS DIF MUNICIPAL, DIF ESTATAL Y AREA JURIDICA

LLIZORbI=NEIVI=Sy el EMPLEADO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

OTORGAR INFORMACION, SEGUIMIENTO Y CONSULTA A USUARIOS SOBRE LOS DIFERENTES TIPO
DE APOYO POR PARTE DE BENEFICENCIA PUBLICA, Y TRABAJO SOCIAL EN ACOMPANAMIENTO.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Como titular de Trabajo Social

1. Brindar atencién y orientacion a los usuarios de la UBR investigando y analizando la problematica social que
presenten para que sean canalizados a los diversos servicios.

2. Entrevistar y aplicar estudios socio-econémicos.

3. Realizar tramites de referencia y contra referencia de pacientes que requieren servicios fuera de la UBR.
4. Realizar visitas domiciliarias de seguimientos a los pacientes.

5. Asesorar a los pacientes en los procedimientos de atencion.

6. Abrir expedientes a los pacientes que ingresen y vigilar que estos se encuentren en orden.

7. Realizar tramites ante ¢l Sistema Estatal DIF, Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad, Patronato
de la Beneficencia Publica del Estado de Tlaxcala e instituciones afines a la atencion de las personas con
discapacidad, para solicitud de ortesis, protesis, funcionales, auxiliares auditivos y apoyos en beneficio de este
sector de la poblacion.

8. Mantener informado al responsable de la UBR sobre los hechos relevantes durante la jornada laboral.
9. Apoyar en la difusion de los servicios que ofrece la UBR.
10. Apoyar en el programa de deteccion oportuna de padecimientos discapacitantes.

11. Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la UBR.

AREA JURIDICA
1. REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS

2. REALIZAR REPORTES SOBRE LAS VISITAS DOMICILIARIAS
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CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Cuidado basico de la persona adulta mayor en domicilio, canalizar a usuarios en las distintas areas, estudios socio
econdmicos, visitas domiciliarias

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Como titular area de Trabajo Social: Conocer e identificar las necesidades y condiciones de cada uno de los usuarios,
para poder canalizar a diferentes &reas de acuerdo a su necesidades .

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo, comunicacién, respeto, responsabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA DIF MUNICIPAL, DIF ESTATAL Y AREA JURIDICA

AREA QUE
SUPERVISA

AREA DE TRABAJO SOCIAL

RELACION DE

COORDINACION AREA DE TRABAJO SOCIAL, CONTRALORIA, SERVICIOS, UBR, DIF MUNICIPAL.

=GO WA IDJADE L ICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

VISION GENERAL DEL TRABAJO

SMUI=SNON Direccion Turismo y Cultura
PIRTH ]/ GIFZN PRESIDENCIA MUNICIPAL
efelsl[elel OIC/MDP/NAT25/033
INIZOIR\YAWAN  Presidencia Municipal

TIPO DE PUESTO [@=ngle]Ele[s]

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

. Ley general de Turismo

Establece las bases para el desarrollo del turismo en el municipio, asi como los derechos y obligaciones de los
prestadores de servicios y los turistas.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Fomentar la inversion en el sector turistico y promover el desarrollo sostenible de la industria turistica. Establecer las
obligaciones de los prestadores de servicios turisticos en cuanto a la informacion y publicidad de sus servicios, asi como
la garantia y reparacion de los productos y servicios que ofrecen

. Crear eventos especiales como conciertos, muestras de artes escénicas, bailes, ferias, etc.
. Creacidn de talleres artisticos
. Fomentar la cultura, las artes, la ciencia, el turismo, el empleo, el autoempleo, los espacios publicos, mejorar

la calidad de via de los habitantes

. Inculcar cultura turistica en la nifiez, juventud, adultos, prestadores de servicios, autoridades localesy
en general la sociedad Nativitense.

. Implementacién de festivales y/o intercambios culturales entre municipios y estados vecinos.

Integrar a la poblacién de Nativitas haciéndola participe de todas las actividades que se programen en el
municipio.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Conocimientos en turismo y Cultura, con experiencia de 7 a 8 afios, el cual permite un mejor funcionamiento de las
areas a cargo.

Experiencia en el area administrativa para avance continuo en la realizacion del trabajo requerido.

Capacidad para la realizacién de eventos con poco tiempo de anticipacion.

Conocimiento de las areas o dependencias a las cuales dirigirse.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. Integrar a la poblacién dentro y fuera del municipio y el estado de Tlaxcala a la oferta turistica, educativa,
cultural y deportiva de Nativitas.

Aumentar la afluencia turistica para generar derrama econémica al municipio y con ello generar empleos directos e
indirectos, ademas colocarnos como parte de la ruta turistica de los municipios aledafios.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Atencidn a la ciudadania.

El traro hacia las personas es basico para un mejor resultado, la empatia, pacienciay comunicacion afectiva.
Tener el conocimiento sobre el entorno en que se va a desenvolver

Conocimiento de las riquezas culturales, actividades y tradiciones.

Trabajar a marchas forzadas

Capacidad para solucionar un problema

Jamas olvidar el objetivo principal (La sociedad, artesanos, talentos locales, productores, riquezas culturales, etc.)
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CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA Turismo y Cultura

RELACION DE Contraloria, Comunicacion social, Deportes, Tesoreria, DIF, Ecologia, Servicios
COORDINACION Municipales, PC, JUVENTUD.

SS{eO]WANRYIBVA\BN Licenciatura en Turismo (Deseada)

VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUI=S30N PRIMER REGIDOR (EDUCACION Y TURISMO)
I [e]\// 2] EDUCACION PUBLICA Y TURISMO MUNICIPAL
CODIGO OIC/MDP/NAT25/034
INIZOIV AW AYUNTAMIENTO

BRI =RV Ol CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los
intereses vecinales del Municipio responsable de la toma de decisiones, asi como vigilar y controlar los ramos de la
Comisién que les encomiende el Ayuntamiento.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 45. Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

l. Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
1. Representar los intereses de la poblacion;

1. Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales;

V. Vigilar y controlar los ramos de la administracién que les encomiende el Ayuntamiento e informar a
éste de sus gestiones.

V. Desempefiar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados;

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y demas actos oficiales;

VIL Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier acto publico al que asistan

con motivo de sus funciones. Las peticiones las formularan con respeto
Capitulo IV De Las Comisiones del Ayuntamiento

Avrticulo 46 y 47. Fracc. VI. Educacién Publica.
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a) Proponery promover programas de actividades educativas, artisticas, culturales y deportivas.
b) Vigilar y coordinar los programas de educacién publica en el Municipio.
c) roponer al Ayuntamiento para su aprobacion el calendario de celebraciones.

d) Participar e impulsar los consejos escolares de participacion social estatal y municipal.

Articulo47. Fracc. XII. Turismo

a) Planear y promover el desarrollo de las actividades turisticas y artesanales;

b) Formar parte del Consejo Consultivo Municipal de Turismo, a través de la persona municipe que la
presida;

¢) Fungir como 6rgano de apoyo del Consejo Consultivo Municipal de Turismo, para el cumplimiento de
sus facultades y deberes juridicos;

d) Proponer al Ayuntamiento acciones de difusién y promocidn de los atractivos turisticos del Municipio;
e) Coadyuvar en el establecimiento y desarrollo de centros turisticos municipales;

f) Participar en la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, en el rubro de turismo;

g) Promover y organizar la capacitacion de la poblacién del Municipio, para incentivar la cultura de
respeto, atencion y cordialidad a las personas turistas, e

h) Las demés que se establezcan en las leyes y disposiciones municipales aplicables.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas, culturales y deportivas. gestion gubernamental,
procesos y procedimientos Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demaés integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver los
problematicas del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de conflictos, Trabajo en equipo , empatia, , liderazgo, compromiso social, vocacién de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AREA QUE .
MYl AREAS EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE, AREAS EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

COORDINACION

=S[00l WA IDVPN LICENCIATURA (DESEABLE)



Periodico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025

Pagina 62

VISION GENERAL DEL TRABAJO

SEGUNDO REGIDOR ( GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD Y

el TRANSPORTE/TERRITORIO MUNICIPAL)

DI [e]\//\XW GOBERNACION, SEGURIDAD Y TERRITORIO MUNICIPAL
ofe]p][clo OIC/MDP/NAT?25/035

INIEOIV AW AYUNTAMIENTO

QR OAD =RV Ol CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los
intereses vecinales del Municipio responsable de la toma de decisiones asi como vigilar y controlar los ramos de la
Comision que les encomiende el Ayuntamiento.

Capitulo IV De Las Comisiones del Ayuntamiento
Avrticulo 46 y 47. Fracc. Il. La de Gobernacion, Seguridad Publica, Vialidad y Transporte.
a) Promover la organizacion de la participacion ciudadana y vecinal por colonias, sectores, secciones y

manzanas Yy la de los grupos indigenas que existan en el Municipio.

b) Vigilar el cumplimiento de las obligaciones ciudadanas; entre otros, el servicio militar, el registro vecinal
y prever lo necesario.

c) Elaborar los proyectos de Bandos, Reglamentos, Circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, y proponerlos al Ayuntamiento.

d) Proponer al Cabildo, previo estudio del caso, los nombres de las calles en coordinacién con el Cronista
del Municipio.

e) Vigilar que se cumpla con la elaboracion del padrén de los habitantes del Municipio y las estadisticas.

f)  Vigilar el funcionamiento de la carcel municipal preventivay velar por el respeto a los derechos
fundamentales de las personas recluidas.

g) Vigilar que se cumplan las disposiciones y acuerdos que en esta materia dicte el Ayuntamiento.
h) Coadyuvar al mantenimiento del orden puablico en el Municipio.
i)  Proponer programas de prevencion en materia de siniestros y desastres.

j)  Promover campafias de difusion en su materia.
Articulo 47. Fracc. VIII. Territorio Municipal

a) Conocer y difundir las caracteristicas geograficas y geofisicas, y los resultados estadisticos del
Municipio.

b) Participar con el Sindico Municipal en el conocimiento y definicion de las colindancias y limites
intermunicipales e intermunicipales para referirlos en las cartas geodésicas oficiales.
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c) En coordinacién con el Cronista Municipal establecer la nomenclatura y limites de cada ciudad, villa,
pueblo, colonia o rancheria.

d) Definir el mapa municipal con la localizacion de la infraestructura urbana, comercial y de servicios.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Proponer y promover programas de actividades preventivas en la sociedad como también en la educacion, actuar ante
la presencia de fenémenos naturales 0 humanos. gestion gubernamental, procesos Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demas integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver los
problematicas del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Pensamiento critico, La resolucion de conflictos, Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo , empatia, , liderazgo,
compromiso social, vocacién de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA AREA DE SEGURIDAD DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE AREAS EDUCACION, DEPORTE, CULTURA, PROTECCION CIVIL, HACIENDA Y
COORDINACION DEMAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{e{0] WA IDV2\PN L ICENCIATURA (DESEABLE)

VISION GENERAL DEL TRABAJO

V=568 TERCER REGIDOR ( SALUD PUBLICA Y DESARROLLO SOCIAL/ MIGRACION)

SALUD PUBLICA DESARROLLO SOCIAL Y ASUNTOS MIGRATORIOS

DIRECCION/AREA MUNICIPAL

CODIGO OIC/MDP/NAT25/036
INIZOIRV WA AYUNTAMIENTO

LLIEORbI=REIVI=Na ol CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los
intereses vecinales del Municipio responsable de la toma de decisiones asi como vigilar y controlar los ramos de la
Comisién que les encomiende el Ayuntamiento.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Avrticulo 47. Fracc. 1V. La de Salud Publica y Desarrollo Social

a) Proponer planes y programas, asi como analizar los que propongan los Gobiernos Estatal y Federal, para preservar
la salud publica y proteger a grupos indigenas y marginados.

b) Vigilar la potabilidad del agua, el tratamiento del agua, la recoleccion de basura y los desechos sélidos.
c) Iniciar campafias para prever enfermedades con la participacién social y privada
d) Integrar el Comité Municipal de Salud a que se refiere el Articulo 148 de la Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

Avrticulo 47. Fracc. X. La de asuntos Migratorios, que ademas de las funciones que le establece el articulo 32 de
la Ley de Proteccion y Atencidon a los Sujetos Migrantes y sus Familias para el Estado de Tlaxcala.

b) Proponer que en el Plan Municipal de Desarrollo, se consideren objetivos, estrategias y lineas de accion encaminados
a atender el fendmeno migratorio en el ambito municipal, con especial énfasis a la proteccion de los derechos de los
migrantes y sus familias;

c) Proponer reformas y adiciones al Bando de Policia y Gobierno, a los reglamentos, asi como la emision de acuerdos
y demas disposiciones de caracter administrativo que permita eficientar los tramites comunes para los migrantes;

d) Establecer mecanismos que faciliten la comunicacion de los migrantes con su familia.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Proponer y promover programas de actividades en salud..

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demés integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver las
problematicas del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, compromiso social.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

INI=/N6O[U[=N SALUD PUBLICA DESARROLLO SOCIAL Y ASUNTOS MIGRATORIOS DEL
SIUSIS VIR AYUNTAMIENTO

RELACION DE e 4
COORDINACION AREAS DIF, SALUD PUBLICA EDUCACION DEL AYUNTAMIENTO

=S{0{0l WA IDV2PN LICENCIATURA (DESEABLE)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

CUARTO REGIDOR (SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA AGENDA 2030 PARA
U536l EL. DESARROLLO MUNICIPAL / PROTECCION Y CONTROL DEL PATRIMONIO
MUNICIPAL )

PROTECCION Y CONTROL MUNICIPAL Y EVALUACION DE AGENDA 2030

DIRECCION/AREA MUNICIPAL

CODIGO OIC/MDP/NAT25/037
INIZOIV WA AYUNTAMIENTO

LLIEORPI=REVI=Sa el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los
intereses vecinales del Municipio responsable de la toma de decisiones, asi como vigilar y controlar los ramos de la
Comision que les encomiende el Ayuntamiento.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Capitulo IV De Las Comisiones del Ayuntamiento

Avrticulo 47. Fracc. X1. Comisién de Seguimiento y Evaluacién de la Agenda 2030 para el desarrollo
municipal.

a) Verificar que el Plan Municipal de Desarrollo contenga indicadores que se ajusten a las metas y objetivos
de la Agenda 2030.

b) Proponer indicadores cuantitativos y cualitativos que permitan la evaluacién del Plan Municipal de
Desarrollo, de forma congruente y alineada con la Agenda 2030.

c) Solicitar informacion a las unidades administrativas del gobierno municipal que realicen acciones
orientadas a la consecucion de los objetivos, fines y estrategias de la Agenda 2030, con el fin de evaluar
dichas acciones.

d) Gestionar la capacitacion de las personas servidoras publicas de la administracién piblica municipal, sobre
la vision, los alcances y los compromisos de la Agenda 2030.

e) Dar seguimiento permanente, transversal, cualitativo, cuantitativo y con perspectiva de género a la
elaboracion de los planes y programas municipales, verificando que sean congruentes y acordes a lo
estipulado en los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible, que forman parte de la Agenda 2030; asi como para
proponer la implementacion e integracion de un Organo de Seguimiento e Instrumentacion (OSI).

Avrticulo 47. Fracc. V. La de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal

a) Proponer proyectos de Reglamentos, Sistemas Administrativos para la adquisicion, conservacion y control
de los bienes que constituyen el patrimonio municipal.
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b) Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con legalidad, honradez y en forma publica.

c) Verificar el mantenimiento a los bienes del Municipio para garantizar su uso y evitar su deterioro o
destruccidn.

d) Coordinarse con el Sindico en el registro, regularizacién y control de los bienes que integren el patrimonio
municipal.

e) Las demas que le sefiale la Ley o acuerde el Ayuntamiento.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Gestion gubernamental, procesos Administrativos, Proponer y promover programas de actividades.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demas integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver los
problematicas del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva, Pensamiento critico, Trabajo en equipo , empatia, compromiso social, vocacion de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AYUNTAMIENTO

I\2I=YelU|=8 PROTECCION Y CONTROL MUNICIPAL Y EVALUACION DE AGENDA 2030 DEL
SIOISRVIARZE AYUNTAMIENTO

RELACION DE

COORDINACION AREAS PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD DEL AYUNTAMIENTO

=S{0{0] W IDV\PN LICENCIATURA (DESEABLE).
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

QUINTO REGIDOR (HACIENDA / DESARROLLO AGROPECUARIO Y FOMENTO

PUESTO N YIlee))

DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS, MEDIO AMBIENTE DERECHOS

DIRECCION/AREA HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO MUNICIPAL

efe]s][efel OIC/MDP/NAT25/038
INIZOIV AW AYUNTAMIENTO

JIEORnI=EVI=Na el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los
intereses vecinales del Municipio responsable de la toma de decisiones, asi como vigilar y controlar los ramos de la
Comision que les encomiende el Ayuntamiento.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Capitulo IV De Las Comisiones del Ayuntamiento Articulo 46y 47. Fracc. |. HaciendaArticulo 47. Fracc. VII.
Desarrollo Agropecuario y Fomento Econémico

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Gestion gubernamental, procesos Administrativos, Proponer y promover programas de actividades.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demas integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver los
problematicas del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de conflictos, Comunicacion asertiva, Trabajo en equipo , empatia, , liderazgo, compromiso social,
vocacion de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

NN YolU]= AREA HACIENDA, FOMENTO ECONOMICO Y DESARROLLO AGROPECUARIO
SIOISRVARTAW DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE AREAS HACIENDA, FOMENTO ECONOMICO Y DESARROLLO AGROPECUARIO
COORDINACION DEL AYUNTAMIENTO
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

SEXTO REGIDOR (DE DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y MEDIO AMBIENTE
PUESTO
DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO)

DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS, MEDIO AMBIENTE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE
GENERO MUNICIPAL

DIRECCION/AREA

(do]b][c[el OIC/MDP/NAT25/039

AoV AYUNTAMIENTO
o] F V2ol CONFIANZA

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc.XI. Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los intereses vecinales
del Municipio responsable de la toma de decisiones asi como vigilar y controlar los ramos de la Comisidn que les encomiende el
Ayuntamiento.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Capitulo IV De Las Comisiones del Ayuntamiento

Articulo 47. Fracc. lll. La de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente.

a) Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacién.

b) Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de fraccionamiento y reservas territoriales.

c) Proponer la realizacién de las obras publicas municipales.

d) Promover obras con participacion de la comunidad.

e) Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al Ayuntamiento.

(REFORMADO, P.O. 24 DE FEBRERO DE 2023)

f) Por conducto de quien la presida, formar parte del Consejo Municipal de Medio Ambiente y de la Red Municipal de
Medio Ambiente, asi como colaborar en la elaboracién del reglamento de medio ambiente, del Plan Anual de Trabajo de
dicho Consejo y del Plan de Accidn para la solucidn de problemdticas ambientales especificas.

g) Formar parte como vocal de los Comités de Adjudicacion de Obra Publica Municipal.

h) Las demas que le sefiale la Ley o acuerde el Ayuntamiento.

Articulo 47. Fracc. IX. La Comision de Derechos Humanos e Igualdad de Género.

a) Pugnar y promover la cultura de los derechos humanos.

b) Coordinarse con la Comisién Estatal de Derechos Humanos para vigilar que las instituciones publicas municipales
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brinden atencidn oportuna a las denuncias presentadas por los ciudadanos.
c) Vigilar que los derechos de las personas con discapacidad sean respetadas y promovidas.

(REFORMADO, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)
d) Promover la igualdad de género en todos los ambitos del municipio;

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Gestion gubernamental, procesos Administrativos, Proponer y promover programas de actividades.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Participar de forma colegiada con los demas integrantes del ayuntamiento y asi presentar, examinar y resolver los problematicas
del municipio y hacer cumplir las decisiones tomadas por el ayuntamiento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

solucién de conflictos, Pensamiento creativo, Trabajo en equipo , empatia, compromiso social, vocacidn de servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

/.:{F-Ye[I[3 DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS, MEDIO AMBIENTE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO
SV DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE

a AREAS HACIENDA, FOMENTO ECONOMICO Y DESARROLLO AGROPECUARIO DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION

ESCOLARIDAD LICENCIATURA (DESEABLE)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

JUSjel DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
IS/ I SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
[efe]p][cl6l OIC/MDP/NAT25/041
N[OV PRESIDENTE MUNICIPAL

Bl eApI=RElVI=N ol POR NOMBRAMIENTO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala en su Articulo 57  Fraccion: VII estipula “La seguridad publica y policia
preventiva municipal” tiene su fundamento en el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; el Articulo 58 de Ley Municipal del Estado de Tlaxcala menciona que “En el Municipio funcionara un
cuerpo de seguridad publica que se denominara Policia Preventiva Municipal” . El bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Tlaxcala en su Articulo 67 especifica son Autoridades facultadas para aplicar y hacer cumplir el
presente Bando: IV.-El Director de Seguridad Publica.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

FUNDAMENTO LEGAL

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

III. La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

IV. El Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

V. La Ley Nacional de Ejecucion Penal;

VI. La Ley Nacional Sobre el Uso de la Fuerza;

VII. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;
VIII. La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala;
IX. La Ley Orgéanica de la Institucion del Ministerio Ptblico del Estado de Tlaxcala;
X. La Ley Municipal del Estado de Tlaxcala;

XI. La Ley de Justicia Penal Alternativa del Estado de Tlaxcala;

XII. El Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

XIII. Los bandos de policia y gobierno municipales;

XIV. Las resoluciones y acuerdos generales que emitan el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y el Consejo
Estatal;

XV. Los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos suscritos por la Federacion, el Estado y los municipios.

El director de Seguridad Ciudadana Municipal, tendran las siguientes atribuciones:
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. Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y gobierno, reglamentos y demas disposiciones en
materia de Seguridad Publica.

. Planear y coordinar con sus subordinados el orden, tranquilidad y paz de los lugares publicos, de uso comun, de acceso
publico o libre transito como calles, parques, plazas, jardines, mercados, centros comerciales, espectdculos publicos,
estacionamientos y demas de naturaleza similar;

. Preservar con apoyo de sus subordinados la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y libertades,
asi como sus derechos humanos;

Ejecutar tareas de auxilio a la poblacion en caso de accidentes, riesgos, siniestros, emergencias o desastres naturales,
en apoyo a las instituciones de proteccion civil del Estado y de los municipios;

Solicitar a las autoridades de Seguridad Ciudadana del Estado, a través de la persona titular de la Presidencia Municipal
o la persona titular de la Institucion Policial de Seguridad Publica Municipal, la intervencion de la Policia Estatal,
cuando la circunstancia lo requiera;

. Colaborar y acatar los mecanismos contenidos en la implementacion del Mando Coordinado durante el tiempo de
vigencia;
CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

El director de seguridad ciudadana es el servidor publico responsable de realizar funciones de organizacién
coordinacién y alta direccion, para lo cual debe cumplir con adecuados perfiles Médico, de Conocimientos Generales,
de Personalidad, de Capacidad Fisico-Atlética, de Conocimientos de la Funcién Policial, de Formacion Etica y de
Actividades Técnica Especificas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Salvaguardar la integridad, preservacion de la vida y derechos de las personas no omitiendo respetar las libertades, el
orden y la paz publica, promoviendo la cultura civica de la seguridad publica y de la participacién ciudadana.

HABILIDADES Y DESTREZAS

El perfil de la categoria de Director de Carrera requiere conocimientos, cualidades, capacidades, destrezas, actitudes,
aptitudes, convicciones y valores necesarios para desempefiar de manera 6ptima la funcién de la seguridad publica, en
el ambito de su competencia, en el ejercicio de sus funciones de organizacién, coordinacion y alta direccién.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA QUE

SUPERVISA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE NATIVITAS TLAXCALA

RELACION DE

COORDINACION LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO RELACIONADAS CON GOBERNABILIDAD

LICENCIATURA EN DERECHO, CRIMINALISTICA, CARRERA POLICIAL O SU
SEOIURUR EOUIVALENTE EN EDUCACION SUPERIOR
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

U=l MONITORISTA C2
YIS 6]\ V/NI¥M SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
[ele]p][elol OIC/MDP/NAT25/042

INIZOIN\ AW DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

il eav =RV ol ASIGNACION POR EVALUACION

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala en su Articulo 57 Fraccion: VII estipula “La seguridad publica y policia
preventiva municipal” tiene su fundamento en el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; el Articulo 58 de Ley Municipal del Estado de Tlaxcala menciona que “En el Municipio funcionara
un cuerpo de seguridad publica que se denominara Policia Preventiva Municipal” . El bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Tlaxcala en su Articulo 67 especifica son Autoridades facultadas para aplicar y hacer
cumplir el presente Bando: IV.-El Director de Seguridad Publica.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

FUNDAMENTO LEGAL

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

III. La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

IV. El Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

V. La Ley Nacional de Ejecucion Penal;

VI. La Ley Nacional Sobre el Uso de la Fuerza;

VII. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;
VIII. La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala;
IX. La Ley Orgéanica de la Institucion del Ministerio Ptblico del Estado de Tlaxcala;
X. La Ley Municipal del Estado de Tlaxcala;

XI. La Ley de Justicia Penal Alternativa del Estado de Tlaxcala;

XII. El Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

XIII. Los bandos de policia y gobierno municipales;

XIV. Las resoluciones y acuerdos generales que emitan el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y el Consejo
Estatal;

XV. Los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos suscritos por la Federacion, el Estado y los municipios,
y

XVI. Las demas que determine la presente Ley y otros ordenamientos legales aplicables.
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Centro de control y comando C2 (4rea de monitored) de Seguridad Ciudadana Municipal, tendran las siguientes
atribuciones:

. L-Supervisar la observancia, cumplimiento y funcionamiento de las cdmaras de monitoreo ubicadas en las
diferentes comunidades dentro del municipio d Nativitas, dar seguimiento y continuidad a los reportes solicitados
por la ciudadania creando un niimero de folio con el componente CAD, reglamentos y demds disposiciones en
materia de Seguridad Ciudadana.

IL.- Prevenir mediante monitoreo de camaras el robo a transetinte, robo a motocicletas y vehiculos estacionados.

III.- Verificar mediante monitoreo placas del servicio particular y privado de algun vehiculo que se encuentre
estacionado y no cuente con reporte de robo verificando los datos dentro del sistema de plataforma Repuve.

IV.- Ejecutar tareas de coordinacion de auxilio a la poblacion en caso de accidentes, riesgos, siniestros, emergencias
o desastres naturales, informando a la mediates a sus subordinados de los hechos, para la solicitud de apoyo a las
instituciones de proteccion civil del municipio.

V. Llevar el control estadistico de los indices delictivos, solicitados mediante reporte ciudadano con la nueva
aplicacion CAD (formular ntimeros de folio de 911)

consistente en el estudio de datos cuantitativos de la poblacion que incurrié en una falta administrativa.
VI.- Monitorear las 24 horas del dia ,los 7 dias de la semana en los 365 dia del afo

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

El perfil del servidor publico que sea asignado al C2 debera contar con conocimientos basicos en informatica
basados en el monitoreo de cdmaras en tiempo real.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Detectar mediante el monitoreo de cAmaras actividades delictivas o de apoyo informando de manera inmediata
para su intervencidn a las areas de Seguridad Publica Municipal y vialidad, Proteccion civil, Primeros auxilios; la
ubicacién del lugar de los hechos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

El perfil de la categoria de personal de monitoreo de cdmaras requiere conocimientos y habilidades bésicos de
informatica, asi como en el manejo y manipulacion de dispositivos electronicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE NATIVITAS

AN=2NOJU/I=8 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE NATIVITAS
SIUSISVARTAS TLAXCALA

RELACION DE
A IVTa Il  SESESP Y SSCE

TECNICO CON CONOCIMIENTO EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION O
SERRLRUBZUE Sy EQUIVALENTE EN EDUCACION SUPERIOR Y CARRERA POLICIAL
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

=S el POLICIA MUNICIPAL OPERACIONES
YIS 6]\ V/NI¥M SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
[ele]p][elol OIC/MDP/NAT25/046

IN[ZOINVEW.N DIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL /COMANDANTE DE TURNO

L [ZeNsIHV/=Cy ol POR EVALUACION Y CERTIFICACION

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala en su Articulo 57  Fraccion: VII estipula “La seguridad publica y policia
preventiva municipal” tiene su fundamento en el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; el Articulo 58 de Ley Municipal del Estado de Tlaxcala menciona que “En el Municipio funcionara un
cuerpo de seguridad publica que se denominara Policia Preventiva Municipal” . El bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Tlaxcala en su Articulo 67 especifica son Autoridades facultadas para aplicar y hacer cumplir el
presente Bando: IV.-El Director de Seguridad Publica.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

FUNDAMENTO LEGAL

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

III. La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

IV. El Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

V. La Ley Nacional de Ejecucion Penal;

VI. La Ley Nacional Sobre el Uso de la Fuerza;

VII. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;
VIII. La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala;
IX. La Ley Orgéanica de la Institucion del Ministerio Ptblico del Estado de Tlaxcala;
X. La Ley Municipal del Estado de Tlaxcala;

XI. La Ley de Justicia Penal Alternativa del Estado de Tlaxcala;

XII. El Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

XIII. Los bandos de policia y gobierno municipales;

XIV. Las resoluciones y acuerdos generales que emitan el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y el Consejo
Estatal;

XV. Los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos suscritos por la Federacion, el Estado y los municipios, y

XVI. Las demas que determine la presente Ley y otros ordenamientos legales aplicables.
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Policia municipal

Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y gobierno, reglamentos y demas disposiciones en
materia de Seguridad Publica.

. Planear y coordinar con sus subordinados el orden, tranquilidad y paz de los lugares publicos, de uso comun, de acceso
publico o libre transito como calles, parques, plazas, jardines, mercados, centros comerciales, espectaculos publicos,
estacionamientos y demas de naturaleza similar;

. Preservar la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y libertades, asi como sus derechos humanos;

. Cuando se lleva a cabo detencion de un sujeto activo en los casos de flagrancia de delitos inmediatamente se debe
poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas detenidas, los bienes, objetos o instrumentos que se
hayan asegurado y que se encuentren bajo su custodia en términos del articulo 16 de la Constitucion, asi como asegurar
inmuebles objeto de delitos, en coadyuvancia con la fiscalia y los poderes Judiciales Federal y Local, en los términos
que establezcan las leyes en la materia;

. Ejecutar tareas de auxilio a la poblacion en caso de accidentes, riesgos, siniestros, emergencias o desastres naturales,
en apoyo a las instituciones de proteccion civil del Estado y de los municipios;

. Las demas que establezca la presente Ley y demas disposiciones legales aplicables

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

El policia es el servidor publico responsable de realizar funciones operativas para la preservacion del orden publico en
el municipio.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Salvaguardar la integridad, preservacion de la vida y derechos de las personas no omitiendo respetar las libertades, el
orden y la paz publica, promoviendo la cultura civica de la seguridad publica y de la participacién ciudadana.

HABILIDADES Y DESTREZAS

El perfil de policia municipal debe tener cualidades, capacidades, destrezas, actitudes, aptitudes, convicciones y
valores necesarios para desempefiar de manera Optima la funcién de la seguridad publica, en el &mbito de su
competencia, en el ejercicio de sus funciones de organizacion y coordinacién como primer respondiente ante una
situacién de ingobernabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

DIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL /COMANDANTE DE TURNO

AREA QUE

SUPERVISA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

RELACION DE LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO RELACIONADAS CON GOBERNABILIDAD

COORDINACION

=e0]W:\z{[p)\sM MEDIA SUPERIOR
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PROCEDIMIENTO DE DETENCION

OBJETIVO:

Dar seguimiento a todas las denuncias y quejas de la ciudadania presentadas en la Direccion de Seguridad Publica.

FUNCION:

Verificar el seguimiento a las quejas, denuncias de la ciudadania solicitadas en la Direcciéon de Seguridad Publica

Municipal.

ALCANCE:

Servidores Publicos adscritos a la Direccion de Seguridad Piblica Municipal.

Politicas de Operacion:

Atender las quejas y denuncias de los ciudadanos del
Municipio de Nativitas, dando una respuesta inmediata
para poder proporcionar el apoyo solicitado por los
ciudadanos del municipio de Nativitas, Tlaxcala.

Verificar que cuando se lleva a cabo detencion de un
sujeto activo en los casos de flagrancia de delitos
inmediatamente se debe poner a disposicion de las
autoridades competentes a las personas detenidas, los
bienes, objetos o instrumentos que se hayan asegurado y
que se encuentren bajo su custodia en términos del articulo
16 de la Constitucion, asi como asegurar inmuebles objeto
de delitos, en coadyuvancia con la fiscalia y los poderes
Judiciales Federal y Local, en los términos que
establezcan las leyes en la materia;

Salvaguardar la integridad, preservacion de la vida y
derechos de las personas no omitiendo respetar las
libertades, el orden y la paz publica, promoviendo la
cultura civica de la seguridad publica y de la participacion
ciudadana.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Quejas
RECEPCION DE Se lleva a cabq mediante la 'recabacm’n Fle 1nf01:mg010n de pc?rsonales'
1 manera presencial o por medios electrénicos, moviles, redes mediante varios
DENUNCIA . . ., .
sociales y/o por medio de canalizacion entre corporaciones. canales.
INFORMA A Se canaliza la informacion y es procesada para el arribo del Anlisis de la
2 COMANDANTE DE elemento mas cercano al lugar. informacion
AGRUPAMIENTO Y ormacio
UNIDAD
3 PRESENCIA EN EL Hace acto de presencia el elemento mas cercano al lugar Presencial
LUGAR identificandose, haciendo mencion del acto de molestia. esene
Se verifica el acto de molestia en flagrancia o mediante el
4 INCIDENTE aseguramiento realizado por los ciudadanos y la entrega del Presencial
ENCONTRADO probable responsable a la autoridad.
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COMISION DEL
DELITO

Mediante la recabacion de informacion en el primer contacto, el
elemento o primer respondiente valora si el acto de molestia
encuadra a un delito de acuerdo a las leyes regentes.

NO: Paso 5.1
SI: Paso 6

Presencial

5.1

COMISION DEL
DELITO

NO/ Reporte falso.

Presencial

DETENCION

Se llevan a cabo los niveles de uso de fuerza, hay resistencia.
Si: se ocupan técnicas de restriccion de movimientos. Se lleva a
cabo la colocacion de aros aprehensores.

No: Se realizan comandos verbales mediante la exhortacion.
Colocacion de aros aprehensores

Presencial

PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia de la comision del
delito, se procede a la redaccion de los hechos en el Informe
Policial Homologado (IPH), documento formal para dar
legalidad a la detencion.

Documento IPH

FUERO COMUN

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se
narran los hechos, de la probable participacion del presunto

responsable en delitos de fuero comun ante PGJ

Se abre carpeta
de investigacion

FUERO FEDERAL

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se
narran los hechos, de la probable participacion del presunto

responsable en delitos de fuero federal ante FGJ.

Se abre carpeta
de investigacion

10

FALTA
ADMINISTRATIVA

Mediante la recabacion de informacion en el primer contacto, el
elemento o primer respondiente valora si el acto de molestia
encuadra a una falta administrativa de acuerdo a las leyes
regentes.

Presencial

11

DETENCION

Se llevan a cabo los niveles de uso de fuerza, hay resistencia.
Si: se ocupan técnicas de restriccion de movimientos. Se lleva a
cabo la colocacion de aros aprehensores.

No: Se realizan comandos verbales mediante la exhortacion.
Colocacion de aros aprehensores

Presencial

12

PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia del acto de
molestia, se procede a la redaccion de los hechos en un IPH
para faltas administrativas.

Presencial

13

JUEZ MUNICIPAL

El asegurado responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH para faltas
administrativas, donde se narran los hechos, de la probable
participacion del asegurado ante el juez municipal.

Presencial
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE VEHICULOS

OBJETIVO: Prevenir y reducir la circulacién de vehiculos robados en el Municipio de Nativitas Tlaxcala

FUNCION: Verificar que lleven a cabo las acciones de prevencion y reduccion de robo de vehiculos coordinadas por la

Direccion de Seguridad Publica Municipal.

ALCANCE: Servidores Publicos adscritos a la Direccién de Seguridad Publica Municipal, Estatal y Federal

Politicas de Operacion:

. Planear y coordinar con sus subordinados el orden,
tranquilidad y paz de los lugares publicos, de uso comun, de
acceso publico o libre transito como calles,
jardines, mercados, centros comerciales,
publicos, estacionamientos y deméas de naturaleza similar

parques, plazas,
espectaculos

areas urbanas del Municipio.

. Vigilar y regular la vialidad de vehiculos y peatones en las

Estatal, cuando la circunstancia lo requiera

Solicitar a las autoridades de Seguridad Ciudadana del
Estado, a través de la persona titular de la Presidencia
Municipal o la persona titular de la Institucion Policial de
Seguridad Pablica Municipal, la intervencion de la Policia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
INDICE
1 RECEPCION DE Se lleva a cabo mediante la recepcion del documento oficial DELICTIVO .
INCIDENCIA registrado indice delictivo de vehiculos reportados como robados.
Aseguramiento de unidades con reporte de robo, para prevenir y
2 PROPOSITO DEL reducir el transito de unidades _cgn.este tipo de incidente en el Presencial
PUNTO DE REVISION municipio
IDENTIFICACION DE Identificacion de rutas de acceso por las que circulen unidades
RUTAS DE SALIDA O vehiculares con este?i 0 deqre orte Presencial
ACCESO PO de reporte.
ESTABLECER UN Mediante la ident?ficacién d_e rutas concurridas por las que se Presencial
LUGAR trasladen unidades vehiculares con reporte de robo.
ESTRATEGICO
COLOCACION DE |Se establece el punto de revision con unidades y personal adscrito a la
UNIDADES Y Direccion de Seguridad Publica Municipal y dependencias publicas Presencial
PERSONAL gue participan en colaboracién en el operativo
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INTERRUPCION
MOMENTANEA DEL |g¢ 1egiza Ia accién por parte del personal participante en el operativo,
g |DERECHOALLIBRE| jngicandole al conductor que detenga su unidad y la estacione de Presencial
TRANSITO manera segura para hacer contacto verbal con él.
MARCAR EL ALTO
IDENTIFICACION | El elemento participante en el operativo una vez hizo contacto verbal
7 DEL PERSONAL con el conductor de la unidad se identifica proporcionando sus Presencial
OPERATIVO generales personales.
8 JUSTIFICA EL ACTO El elemento participante en el operativo le informa el motivo y Presencial
DE MOLESTIA  |fundamento juridico de la interrupcion al libre transito del conductor.
SOLICITA . . .
o | auroRizacion | tertopieba  opeivole it e | s
PARA REVISION para p q '
10 REVISION El elemento participante en el pperatlvo efectlia la revision del Presencial
vehiculo.
REVISION FISICA ¥ El elemento participante en el operativo, al efectuar la revision del
LA OCULAR DEL P veEicqu Iocalizpa ob'etc;s(indicios) Presencial
VEHICULO J
LOCALIZACION DE El elemento participante en el operativo, encuentra en el vehiculo
OBJETOS objetos(indicios) relacionados en la posible comision de un delito.
12.A RELACIONADOS A Presencial
' LA POSIBLE Si: 13.A
COMISION DE UN _
ASEGURAMIENTO . .
13A DE LOS El elemento procede al asegu\r/alla?ilsgltg de los tripulantes a bordo del Presencial
TRIPULANTES '
AGRADECIMIENTO El_ele_m_ento part|_<:|pante en el ope_*rgﬁlvo ,alno e_ncontrar objetos
(indicios) que vinculen a la comisién de un delito, agradece al
E INDICACION PARA . L N .
13.B conductor su disposicion y autorizacion para poder efectuar la Presencial
CONTINUAR CON SU revision del vehiculo, haciéndole mencion de que puede continuar
TRAYECTO ! quep
con su trayecto.
ASEGURAMIENTO
DEL VEHICULO Y | Concretado el aseguramiento de los tripulantes a bordo del vehiculo
14.A | TRASLADO CON |con indicios de la comisidn de un delito, se realiza con apoyo de una Presencial

GRUA AL
CORRALON

grla el traslado de dicha unidad a corralén.




P4gina 82 Periddico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025

PUESTA A ] o - Presencial
El vehiculo , es puesto a disposicién por el elemento participante en el

DISPOSICION DE . .

15A | A FISCALIA operativo de manera formal presentando el IPH para vehiculos, donde se IPH
ESPECIALIZADA narran los hechos, de los indicios encontrados que relacionan la unidad con Se ab .

. ; icmalf ol e abre carpeta

EN ROBO DE la comitiva de un delito, ante la Fiscalia del Estado ( Mesa Especializada de

VEHICULOS PGJ

en robo de vehiculos).

investigacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
REVISON Y

CONSULTA DE LOS
118 MEDIOS DE Se lleva a cabo mediante la consulta de las placas en la base de datos|Consulta en base
' IDENTIFICACION REPUVE. de datos digital.

(CONSULTA DE
PLACAS)

12 Si:12.B Consulta en base
REPORTE DE ROBO | No: 12.B.1 de datos digital.

12.B

ASEGURAMIENTO

El elemento procede al aseguramiento del conductor del vehiculo.

Presencial

VEHICULOS PGJ

DEL CONDUCTOR
El elemento participante en el operativo , al no encontrar en la base
lg?\IRD?gfgllgﬂl\llEPl\llATR?A de (_:iatos REPUVE un reporte que_ vinc_ul_en ala comisic’;n de un _
12.B.1 CONTINUAR CON SU delito, agradece al f:o_nductor su dlsposmlc_’)n y autorlzac_lén para Presencial
TRAYECTO poder efectuar la revision del vehiculo, haciéndole mencion de que
puede continuar con su trayecto.
ASEGURAMIENTO
DEL VEHICULO Y |Concretado el aseguramiento del conductor y los tripulantes a bordo
13.B TRASLADO CON del vehiculo, se realiza con apoyo de una grda el traslado de dicha Presencial
GRUA AL unidad a corralon.
CORRALON
Presencial
148 PUESTA A El vehiculo , es puesto a disposicion por el elemento participante en IPH
DISPOSICION DE LA | €l operativo de manera formal presentando el IPH para vehiculos , Se abre carpeta
FISCALIA donde se narran los hechos, de los indicios encontrados que de investigacion
ESPECIALIZADA EN | relacionan la unidad con la comitiva de un delito, ante la Fiscalia
ROBO DE General ( Mesa Especializada en robo de vehiculos)
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PROCEDIMIENTO DE MEDIDAS DE PROTECCION

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los apoyos, denuncias, y quejas de la ciudadania presentadas en la Direccion de Seguridad Publica.

FUNCION:

Verificar el seguimiento a los apoyos, y quejas

Municipal.

de la ciudadania solicitadas en la Direccion de Seguridad Publica

ALCANCE: DIF MUNICIPAL., JUEZ MUNICIPAL,

PROCURADURIA DEL SMDIFPAIMEF, FGJTLAX,

POLICIA DEL ESTADO, GUARDIANACIONAL, SEDENA/MARINA, DERECHOS HUMANOS, PC ESTATAL/

MUNICIPAL
Atender las quejas y denuncias de los ciudadanos del
Politicas de Operacion: Municipio de Nativitas, dando una respuesta inmediata
para poder proporcionar el apoyo solicitado por los
ciudadanos del municipio de Nativitas, Tlaxcala.
Verificar que cuando se lleva a cabo detencion de un
sujeto  activo en los casos de flagrancia de delitos
inmediatamente se debe poner a disposicion de las
autoridades competentes a las personas detenidas, los
bienes, objetos o instrumentos que se hayan asegurado y
que se encuentren bajo su custodia en términos del articulo
16 de la Constitucion, asi como asegurar inmuebles objeto
de delitos, en coadyuvancia con la fiscalia y los poderes
Judiciales Federal y Local, en los términos que
establezcan las leyes en la materia;
Salvaguardar la integridad, preservacion de la vida y
derechos de las personas no omitiendo respetar las
libertades, el orden y la paz publica, promoviendo la
cultura civica de la seguridad publica y de la participacion
ciudadana.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
RECEPCION DE Se lleva a cabq mediante la .recabaci(')’n .de infor’m.aci()n de pe?;)ijl:fes
1 manera presencial o por medios electronicos, moéviles, redes . .
DENUNCIA . . o . mediante varios
sociales y/o por medio de canalizacion entre corporaciones.
canales.
) INFORMA A Se canaliza la informacion y es procesada para el arribo del Analisis de la
COMANDANTE elemento mas cercano al lugar. informacion
3 PRESENCIA EN EL Hace acto de presencia el elemento mas cercano al lugar Presencial
LUGAR identificandose, haciendo mencidn del acto de molestia.
Se verifica el acto de molestia en flagrancia o mediante el
4 INCIDENTE aseguramiento realizado por los ciudadanos y la entrega del Presencial
ENCONTRADO probable responsable a la autoridad.
Mediante la recabacion de informacion en el primer contacto, el
5 COMISION DEL elemento o primer respondiente valora si el acto de molestia Presencial
DELITO encuadra a un delito de acuerdo a las leyes regentes.
NO: Paso 5.1 SI: Paso 6
5.1 CORSS{?FODEL NO/ Reporte falso. Presencial
Se llevan a cabo los niveles de uso de fuerza, hay resistencia.
Si: se ocupan técnicas de restriccion de movimientos. Se lleva a
6 DETENCION cabo la colocacion de aros aprehensores. Presencial
No: Se realizan comandos verbales mediante la exhortacion.
Colocacioén de aros aprehensores
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PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia de la comision del
delito, se procede a la redaccion de los hechos en el Informe
Policial Homologado (IPH), documento formal para dar
legalidad a la detencion.

Documento IPH

FUERO COMUN

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se
narran los hechos, de la probable participacion del presunto

responsable en delitos de fuero comiin ante PGJ

Se abre carpeta
de investigacion

FUERO FEDERAL

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se
narran los hechos.

Se abre carpeta
de investigacion

10

FALTA
ADMINISTRATIVA

Mediante la recabacion de informacion en el primer contacto, el
elemento o primer respondiente valora si el acto de molestia
encuadra a una falta administrativa de acuerdo a las leyes
regentes.

Presencial

11

DETENCION

Se llevan a cabo los niveles de uso de fuerza, hay resistencia.
Si: se ocupan técnicas de restriccion de movimientos. Se lleva a
cabo la colocacion de aros aprehensores.

No: Se realizan comandos verbales mediante la exhortacion.
Colocacidon de aros aprehensores

Presencial

12

PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia del acto de
molestia, se procede a la redaccion de los hechos en un IPH
para faltas administrativas.

Presencial

13

JUEZ MUNICIPAL

El asegurado responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH para faltas
administrativas, donde se narran los hechos, de la probable
participacion del asegurado ante el juez municipal.

Presencial

PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia de la comision del
delito, se procede a la redaccion de los hechos en el Informe
Policial Homologado (IPH), documento formal para dar legalidad
a la detencion.

Documento
IPH

FUERO COMUN

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se narran
los hechos.

Se abre
carpeta de
investigacion

FUERO FEDERAL

El probable responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH donde se narran
los hechos.

Se abre
carpeta de
investigacion

10

FALTA
ADMINISTRATIVA

Mediante la recabacion de informacion en el primer contacto, el
elemento o primer valora si el acto de molestia encuadra a una
falta administrativa de acuerdo a las leyes regentes.

Presencial

11

DETENCION

Se llevan a cabo los niveles de uso de fuerza, hay resistencia.
Si: se ocupan técnicas de restriccion de movimientos. Se lleva a
cabo la colocacion de aros aprehensores.

No: Se realizan comandos verbales mediante la exhortacion.
Colocacién de aros aprehensores

Presencial

12

PUESTA A
DISPOSICION

Una vez recabados los indicios y/o flagrancia del acto de molestia,
se procede a la redaccion de los hechos en un IPH para faltas
administrativas.

Presencial

13

JUEZ MUNICIPAL

El asegurado responsable, es puesto a disposicion por el primer
respondiente de manera formal presentando el IPH para faltas
administrativas, donde se narran los hechos, de la probable
participacion del asegurado ante el juez municipal.

Presencial
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PROCEDIMIENTO C2

OBJETIVO:

DAR SEGUIMIENTO A LOS APOYOS, QUEJA Y DENUNCIAS DE LA CIUDADANIA SOLICITADAS ViA
TELEFONICA EN EL AREA C2, DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

FUNCION:

VERIFICAR EL SEGUIMIENTO A LOS APOYOS, QUEJAS Y DENUNCIAS DE LA CIUDADANIA
SOLICITADAS VIA TELEFONICA EN LAS AREA C2, DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

ALCANCE:

FUERO COMUN Y FEDERAL

SERVIDORES PUBLICOS DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL FEDERAL, FISCALIA DEL

Politicas de Operacion:

ATENDER LOS APOYOS, QUEJAS Y DENUNCIAS DE
LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO DE NATIVITAS,
DANDO UNA RESPUESTA INMEDIATA PARA PODER
PROPORCIONAR EL APOYO SOLICITADO POR LOS
CIUDADANOS DEL MUNICIPIO DE NATIVITAS,
TLAXCALA.

PLANEAR'Y COORDINAR CON SUS SUBORDINADOS
EL ORDEN, TRANQUILIDAD Y PAZ DE LOS
LUGARES PUBLICOS, DE USO COMUN, DE ACCESO
PUBLICO O LIBRE TRANSITO COMO CALLES,
PARQUES, PLAZAS, JARDINES, MERCADOS,
CENTROS COMERCIALES, ESPECTACULOS
PUBLICOS, ESTACIONAMIENTOS Y DEMAS DE
NATURALEZA SIMILAR.

SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD,
PRESERVACION DE LA VIDA Y DERECHOS DE LAS
PERSONAS NO OMITIENDO RESPETAR LAS
LIBERTADES, EL ORDEN Y LA PAZ PUBLICA,
PROMOVIENDO LA CULTURA CIVICA DE LA
SEGURIDAD PUBLICA Y DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MEDIO
REPORTE VIA . . VIA
1 TELEEONICA SE RECIBE LLAMADA VIA TELEFONICA TELEFONICA
REPORTE SISTEMA
5 l911/FOLIO SE ABRE FOLIO EN EL SISTEMA SAFETY NET CAD SAFETY NET
CAD




P4gina 88 Periodico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025
5 | ORIGEN DE LA | SE IDENTIFICA EL PUNTO DE ORIGEN DEL REPORTE DE LLAMA | LINEA DE
LLAMADA (C2, DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA). LLAMADA
SE RECABAN DATOS COMO UBICACION, REFERENCIAS DE LA
UBICACION, NUMERO DE PARTICIPANTES (NINOS, MUJERES, .
4 DATOS HOMBRES), VEHICULOS , OBJETOS INVOLUCRADOS, DATOS | | CLEFONICA
PERSONALES DEL SOLICITANTE
VERIFICACION [SE VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADOS MEDIANTE EL
5 | "ot reponTe (ANALISIS DE LA INFORMACION OTORGADA POR EL TELEFONICA
SOLICITANTE/ REPORTANTE.
. SISTEMA
s | CAPTURADE |SE CAPTURA LA INFORMACION EN EL SISTEMA SAFETY NET| o oors it
INFORMACION |CAD, CON EL FOLIO GENERADO POR EL MISMO SISTEMA. CAD
SE REALIZA EL MONITOREO DE LOS PUNTOS QUE SE
- [MONITOREO ENENCUENTRAN INSTALADAS LAS CAMARAS DE C2 EN EL CAMARAS
CAMARAS  |MUNICIPIO PARA VERIFICAR LOS ACONTECIMIENTOS
ACONTECIDOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MEDIO
SE CAPTURA LA INFORMACION EN EL SISTEMA SAFETY
CAPTURA DE SISTEMA
8 INFORMAGION  [NET CAD, CON EL FOLIO GENERADO POR EL MISMO SAFETY CAD
SISTEMA
SE CANALIZA EL
APOYO A LA .
DEPENDENCIA  [SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL FEDERA,
9 FISCALIA DEL FUERO COMUN Y FEDERAL, BOMBEROS TELEFONICA
CORRESPONDIENTE ) » BO '
SERVICIO DE TRASLADO MEDICO, PROTECCION CIVIL,
VIALIDAD DEL ESTADO.
VERIFICACION DE
ARRIBO DE LA SE ESPERA EL ARRIBO DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD
10 | UNIDAD AL LUGAR | PUBLICA MUNICIPAL ASi MISMO INFORMAN NUMERO DE | TELEFONICA
PATRULLA Y QUE OFICIALES SE ENCUENTRAN EN ELLA.
ESPERA DE ]
RESULTADOS PARA | LOS OFICIALES DESPUES DE DARLE CONTINUIDAD AL
1 FOLIO Y ATIENDEN EL LLAMADO INFORMAN COMO SE | oo o1

RESOLVIO O SI SE CANALIZA A ALGUNA DEPENDENCIA
FUERA DE JURISDICCION.
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INICIO l 1.- DIF MUNICIPAL
! ! 2.- JUEZ MUNICIPAL
3.- PROCURADURIA

11 DEL SMDIF
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
DIF MUNICIPAL

OIC/MDP/NAT25/047

AYUNTAMIENTO

QR IZORpI=RElVI=Sy ol DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

ART. 33, 73, 73 BIS, 73 TER, 73 QUATER Ley Municipal de Tlaxcala: El Instituto Municipal de la Mujer. Promueve
politicas publicas que fomenten la igualdad de género mediante acciones coordinadas con instancias federales y
estatales en la materia y Coadyuvar en la incorporacion de la perspectiva de género en los municipios, que tengan un
presupuesto asignado para el logro de sus objetivos Fomentando la participacion activa de las mujeres en la toma de
decisiones politicas, sociales y econdmicas del municipio

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Proporcionar asesoria juridica y acompafiamiento a mujeres que enfrentan situaciones de violencia o
discriminacion antes las instituciones de imparticion de justicia del servicio juridico, psicolégico y en trabajo
social.

2. Representar al Instituto Municipal de la Mujer en eventos, reuniones y foros relacionados con la igualdad de
género y los derechos de las mujeres.

3. Disefar, implementar y evaluar programas y proyectos que promuevan la igualdad de género y el
empoderamiento de las mujeres en el municipio.

4. Coordinar con otras dependencias municipales y estatales para garantizar la atencion integral de las mujeres
victimas de violencia.

5. Fomentar la participacion activa de las mujeres en la toma de decisiones politicas, sociales y economicas del
municipio.

6. Realizar estudios e investigaciones para identificar las necesidades y problematicas especificas de las mujeres
en el municipio.

7. Desarrollar campanas de sensibilizacion y concientizacion sobre la igualdad de género y los derechos de las
mujeres.

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

Articulo 33.

XV. Instituto: El Instituto Municipal de la Mujer
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XXXV. Promover entre sus habitantes a través del Instituto Municipal de la Mujer, politicas pablicas que fomenten la
igualdad de género mediante acciones coordinadas con instancias federales y estatales en la materia por medio

XXXV Bis. Coadyuvar en la incorporacion de la perspectiva de género en los municipios, mediante la creacion de los
Institutos Municipales de las Mujeres, que tengan un presupuesto asignado para el logro de sus objetivos;

La organizacion, integracion representativa de la ciudadania y funcionamiento del Consejo, serd determinado en el
Reglamento que expidan para tal efecto los ayuntamientos;

L. Crear el Instituto Municipal de la Mujer; y

LI. Las demas que le otorguen las leyes

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO LEGAL, NORMATIVA Y REGLAMENTACION, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
NORMATIVA Y REGLAMENTACION JURIDICOS Y LEGALES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SER REPRESENTANTES LEGALES EN ACOMPANAMIENTO A MUJERES QUE ENFRENTAN
SITUACIONES DE VIOLENCIA O DISCRIMINACION ANTES LAS INSTITUCIONES DE IMPARTICION DE
JUSTICIA, EVENTOS, REUNIONES Y FOROS RELACIONADOS CON LA IGUALDAD DE GENERO Y LOS
DERECHOS DE LAS MUJERES. DISENANDO E IMPLEMENTANDO PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE
PROMUEVAN LA IGUALDAD DE GENERO Y EL EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES EN EL

MUNICIPIO.

HABILIDADES Y DESTREZAS

LA RESOLUCION DE CONFLICTOS Y EMPODERAMIENTO A LA MUJER EN EL, LIDERAZGO,
COMPROMISO SOCIAL, VOCACION DE SERVICIO.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

RELACION /=8 PROCURADURIA PARA LA PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLECENTES,
COORDINACION JUZGADO MUNICIPAL Y DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

ESCOLARIDAD LICENCIATURA (DERECHO)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

PUESTO ADOLESCENTES

PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

DIRECCION/AREA ADOLESCENTES DEL MUNICIPIO DE NATIVITAS, TLAXCALA.

[eleb]lelel OIC/MDP/NAT25/048

IN[ZeIXVYV:-W:W DIRECCION DEL SMDIF NATIVITAS

piIORpI=ElVI=NaEel DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ley de los Derechos de nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.
Articulo 116 Ter. Las Procuradurias Municipales se conformaran por:

L La persona titular de la Procuraduria, y

II. Un grupo interdisciplinario integrado por profesionales de las areas de derecho, psicologia y trabajo social.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Ley de los Derechos de nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.

Articulo 116 Quinquies. Las Procuradurias Municipales tendrén las atribuciones siguientes:

I Promover y garantizar la proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes en su
municipio;
1L Prestar asesoria y representacion en suplencia o coadyuvancia a nifias, nifios y adolescentes en

procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones del Ministerio Publico, en
los casos que designe la Procuraduria;

111. Comparecer en representacion de la Procuraduria y del Sistema Estatal DIF, en casos de aceptacion y
protesta de cargo de tutor y curador, previa designacion, asi como para el desahogo de las respectivas
diligencias;

Iv. Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccion, para la restitucion integral de

derechos de nifias, nifios y adolescentes, previa solicitud realizada inicamente por la Procuraduria;

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO DEL MARCO LEGAL Y NORMATIVO QUE RESPALDAN LAS ACTIVIDADES DE LA
PMPNNA Y QUE ESTAN ALINEADAS CON LOS DERECHOS DE LA NINEZ TLAXCALTECA Y OTRAS
DISPOSICIONES LEGALES PERTINENTES, PROCEDIMIENTOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA,
FAMILIARES, PENALES.
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Articulo 116 Quater. Para la designacion de las personas titulares de las Procuradurias Municipales, se debera cumplir
con los requisitos que establece el articulo 116 de la presente Ley.

Asimismo, las personas profesionistas de las areas de derecho, psicologia y trabajo social, deberan contar con
los requisitos siguientes:

a) Ser tlaxcalteca, o, en su caso, demostrar una residencia minima de dos afios en el Estado anteriores al dia de la
designacion;

b) Acreditar experiencia minima de un afio en su area profesional relacionados con nifiez y adolescencia;
c) Titulo de licenciatura que corresponda, legalmente expedido por institucion educativa, e

d) Cédula profesional expedida por la autoridad competente.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Procurar la proteccién integral de Nifias, Nifios y Adolescentes mediante el adecuado diagnostico situacional e
implementacidn de acciones tendientes a proteger y restituir integralmente sus derechos cuando estos hayan sido
vulnerados.

HABILIDADES Y DESTREZAS

v’ Garantizar respuesta inmediata y coordinada orientada a resguardar el bienestar de las nifias, nifios y
adolescentes.

v" Resolucion de conflictos cuando se vean involucrados los derechos de nifias, nifios y adolescentes,

v' Empatia y buen trato a los usuarios beneficiarios del servicio.

v" Toma de decisiones bajo la perspectiva del interés superior de la nifiez.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE DIRECCION DEL SMDIF NATIVITAS / DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
REPORTA PROCURADURIAS MUNICIPALES DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO INTEGRADO POR PROFESIONALES DE LAS
AREAS DE DERECHO, PSICOLOGIA Y TRABAJO SOCIAL ADSCRITO A LA
PMPNNA.

AREA QUE
SUPERVISA

GRUPO INTERDISCIPLINARIO ADSCRITO A LA PMPNNA, PROCURADURIAS
MUNICIPALES DE OTROS MUNICIPIOS, SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL,
JUEZ MUNICIPAL.

=N(0{0] WAV IDVAN L ICENCIATURA EN DERECHO, TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA.

RELACION DE
COORDINACION
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PROCEDIMIENTO PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINA, NINOS
Y ADOLESCENTES

NATIVITAS, TLAXCALA.

OBIJETIVO: Atender y dar seguimiento de forma eficaz a los asuntos recepcionados en el area, articulando la
intervencion conjunta del equipo multidisciplinario de la PMPNNA para la proteccion integral de derechos de NNA a
fin de garantizar el pleno ejercicio y bienestar de las personas menores de edad, todo ello, observando siempre el respeto
a los derechos humanos y el interés superior de NNA.

FUNCION:
e Recibir solicitudes de atencion de NNA, personas particulares o dependencias publicas respecto de casos o
situaciones de amenaza y/o vulneracion de derechos en perjuicio de NNA.
e Evaluar el caso o situacion de amenaza y/o vulneracion de derechos a fin de determinar el nivel de riesgo
contra la vida, la integridad fisica y la libertad del NNA.

ALCANCE: Ciudadania, Administracion Ptblica Municipal, Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales
Estatales.

A) Promover y garantizar el pleno ejercicio, proteccion y

promocién de derechos de NNA mediante acciones

enfocadas a restituir estos derechos cuando hayan sido
vulnerados, bajo los siguientes principios y enfoque de
intervencion:

1) Interés superior de la nifiez: Otorga al NNA el
derecho a que se le considere y tenga en cuenta
de manera primordial su interés superior en todas
las medidas o decisiones que lo afecten.

2) Singularidad: El disefio, la planificacion,
ejecucion y evaluacion de toda intervencion se
enfoca desde una perspectiva caso por caso
(verificar el caso en concreto ya que las

) ) situaciones y necesidades que cada NNA requiere

Politicas de Operacion: son de forma particular).

3) Acceso a la justicia: Implica el derecho de
recurso de la NNA a ser representado por
personal juridico especializado en nifiez y
adolescencia. (suplencia o coadyuvancia).

4) Confidencialidad: Prohibicion de exponer,
difundir o divulgar informacion, datos o
imagenes que permitan identificar directa o
indirectamente a NNA en contra de su voluntad o
la de sus cuidadores.

B) Brindar una atencion eficiente y de calidad a NNA de
las  comunidades que integran el municipio
implementando los mecanismos necesarios para su

proteccion.
NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 CIUDADANIA Elaboracion de solicitud de atencion respecto de casos | -Presencial
-NNA o situaciones de amenazas y/o vulneracion de derechos | -Telefénica
-Personas Particulares en perjuicio de NNA. -Escrito
-Dependencias Publicas.
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PROCURADURIA Recibe la solicitud, realiza la exploraciéon inicial y | Diagnostico
MUNICIPAL PARA LA | determina la urgencia de la intervencion. situacional integral
PROTECCION DE 1) Si hay indicios de riesgo inminente contra la
NINAS, NINOS Y vida, libertad o integridad de NNA, Se realiza
ADOLESCENTES vista domiciliaria y evaluaciéon inicial

inmediata.

2) NO hay indicios de riesgo inminente contra la

vida, libertad o integridad de NNA, Se

programa vista domiciliaria y evaluacion

inicial.
EQUIPO REALIZA VISITA DOMICILIARIA Resultado del
MULTIDISCIPLINARIO | -Diagnéstico Social diagnéstico

(Area juridica, Psicologia
y Trabajo Social).

-Diagnostico psicologico
-Diagnéstico juridico

situacional integral.

-PROCURADURIA
MUNICIPAL PARA LA
PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.
-EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO
(Area juridica, Psicologia y
Trabajo Social).

1) Cuando hay indicadores de amenaza y/o
vulneracion de derechos con riesgo inminente para la
vida, la libertad o la integridad, el equipo informa a la
Procuraduria, la necesidad de emitir una medida
urgente de proteccion especial.

OFICIO DE
CANALIZACION O
POR
COMPARECENCIA.
P/E. El asunto se
canaliza a la autoridad
correspondiente
(Juzgado o Ministerio
Publico) para que
resuelva la situacion
juridica de NNA o en
su caso se inicie
carpeta de
investigacion

2) Cuando hay indicios de vulneracion de derechos,
pero NO hay riesgo inminente para la vida, la libertad
o la integridad, el equipo continua la intervencion bajo
un enfoque de fortalecimiento familiar

1) El equipo elabora un
plan de restitucion de

derechos  para el
fortalecimiento
familiar.

2) El equipo y familia
suscriben el plan de

restitucion de
derechos.

3) El equipo
implementa 'y da

seguimiento al plan de
restitucion de
derechos.
Seguimiento Social.
Seguimiento
psicolégico.
Seguimiento juridico.

3) Cuando No existen indicadores de amenaza y/o
vulneracion de derechos con riesgo inminente para la
vida, la libertad o la integridad, el equipo cierra el
caso.

Cierre del caso.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINA,

EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO
(Area juridica, Psicologia y
Trabajo Social)

PROCURADURIA MUNICIPAL
CIUDADANIA PARA LA PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

DEPENDENCIAS

INICIO

ﬂ@ PMPNNA recibe la solicitud, realiza la exploracién
=$ inicial y determina la urgencia de la intervencién.

Elaboracién de ! ! |
solicitud de JJ'

atencion respecto Si hay indicios de NO hay indicios de
de casos o riesgo inminente riesgo inminente
situaciones de contra la vida, contra la vida, libertad
amenazas y/o libertad o integridad o integridad de NNA
de NNA
vulneracién de

derechos en ! ! ! !
perjuicio de NNA:

-Presencial Se realiza vista Se programa vista
domiciliaria y
evaluacién inicial.

domiciliariay
-Telefénica evaluacién inicial
inmediata. -Diagndstico Social
-Escrito -Diagnéstico psicoldgico
-Diagndstico juridico

/ || P/E. El asunto se canalizaala

autoridad correspondiente
(Juzgado o Ministerio Publico)
para que resuelva la situaciéon
juridica de NNA o en su caso se
inicie carpeta de investigacion.

Diagnostico
situacional
integral

A4

Actores que solicitan la
proteccion y restitucion
de derechos de NNA:

Resultado del
diagndstico
situacional integral

puede

determinarse:

-NNA

-Personas Particulares ﬂ / 1) El equipo elabora un plan de

restitucion de derechos para el

. P fortalecimiento familiar.
-Dependencias Publicas. ( . \ 2) El equipo y familia suscriben el
1) Cuando hay indicadores

plan de restitucién de derechos.
de amenaza y/o 3) El equipo implementa y da
vulneracion de derechos seguimiento al plan de restitucion
con riesgo inminente para de derechos.
la vida, la libertad o la Seguimiento Social.
integridad, el equipo Seguimiento psicoldgico.
informa a la Procuraduria, Seguimiento juridico.
la necesidad de emitir una
medida urgente de 4) Evaluacion vy finalizacion del
[ S plan de restitucion de derechos,

por parte de la PMPNNA con
p participacion de NNA y la familia

2) Cuando hay indicios de
vulneracién de derechos, pero
NO hay riesgo inminente para la
vida, la libertad o la integridad, el

equipo continua la intervencion
bajo un enfoque de Fin
fortalecimiento familiar

3) Cuando No existen indicadores de amenaza y/o
vulneracién de derechos con riesgo inminente para la vida,
la libertad o la integridad, el equipo cierra el caso.
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JUEZ MUNICIPAL
JUZGADO MUNICIPAL
OIC/MDP/NAT25/051
AYUNTAMIENTO

LLIEORPI=REVISSa ol CONFIANZA
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Avrticulo 153. Se deposita la funcion jurisdiccional del Ayuntamiento, en un Juez Municipal quien sera auxiliado en
sus funciones por el personal necesario.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Como directivo del juzgado municipal, es quien propone asume la responsabilidad juridica del area ademas de
asignar labores al auxiliar del juzgado, ordenar los expedientes, y tener folio de todas las actuaciones que se
presenten en dicha institucion juzgadora.

e Supervisa las actividades que se encomienda al auxiliar del area de juzgado.

e Celebra convenios entre personas fisicas y morales, interviniendo de manera legal conforme a las facultades
otorgadas conforme al tribunal superior de justicia del estado que ocupa.

e Otorga posesion de bienes inmuebles que se encuentren dentro de la jurisdiccion territorial del municipio de
Nativitas.

e (Celebracion de contratos de compraventa referentes a bienes inmuebles que sean competencia y corresponda
a la formacion territorial del municipio.

e Levantamiento de acta de hechos y conocimiento del hecho, derivado a comparecencias de los vecinos del
municipio que sean afectados sus derechos civicos o la comision de faltas administrativas que no constituyan
delito.

e Expedicion de ordenes de proteccion a peticion de parte o mediante solicitud emitida por las diversas
instituciones como son, Instituto de la mujer del municipio de Nativitas, PAIMEF (Programa de Apoyo a las
Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas) y Centro de justicia para mujeres del Estado de Tlaxcala.

e  Actlia como representante y miembro del Consejo de Seguridad municipal.

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Avrticulo 156. Son atribuciones y obligaciones del Juez Municipal:
(REFORMADA, P.O. 13 DE ABRIL DE 2007)

I. Conocer del procedimiento de mediacién y llevar a cabo la conciliacion de conformidad a lo establecido en la ley en
la materia;

I. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al
Bando de Policia y Gobierno Municipal,
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Reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los
Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;

I11. Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten respecto de las normas
municipales relativas al orden publico y a los conflictos vecinales que no constituyan delito;

IV. Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional dentro de su competencia y con
facultades coercitivas y sancionadoras;

Avrticulo 157. El Juez Municipal podra proponer ante el Ayuntamiento su Reglamento Interior y las demas normas
administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.

Avrticulo 160. El Juez Municipal conocera de los procedimientos de mediacion y conciliacion que la ley de la materia
sefiala.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO LEGAL EN MATERIA CIVIL, FAMILIAR, ADMINISTRATIVA, PENAL; SOPORTE DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN AMBITO DE MEDIACION Y CONCILIACION, NORMATIVA Y
REGLAMENTACION EN GESTION GUBERNAMENTAL.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, conducir, dirigir, representar, preservar y hacer cumplir las leyes aplicables a su jurisdiccion asi como
respetar los derechos humanos, para el buen desempefio y aplicacion del cuerpo normativo en beneficio de la poblacion
y el territorio.

HABILIDADES Y DESTREZAS

La resolucion de conflictos y la satisfaccion de la pluralidad de intereses comunes, conducta integra, empatia,
comunicacion asertiva, liderazgo, compromiso social, vocacion de servicio, imparcialidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AREA QUE
SUPERVISA JUZGADO MUNICIPAL

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

ESCOLARIDAD LICENCIATURA EN DERECHO Y AFINES

PRESIDENTE MUNICIPAL Y AYUNTAMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE PUESTAS A DISPOSICION

OBJETIVO:

Dar seguimiento a todas las puestas a disposicion de la ciudadania infractora del bando de policia de buen gobierno
del municipio de Nativitas, presentadas al érgano del Juzgado Municipal.

FUNCION:

Sancionar mediante la imposicidon de un multa o retencion de la liberta, conforme al bando municipal.

ALCANCE:

El juez municipal conoce de todo tipo de faltas administrativas susceptibles de aplicacion de multa, sin que estas

constituyan delito.

Politicas de Operacion:

Atender todas las puestas a disposicion que sean
presentadas ante este organo garante del Municipio de
Nativitas, dando una respuesta inmediata para poder
proporcionar una solucidon inmediata cuando asi lo amerite
con el apoyo del cuerpo de seguridad publica del
municipio de Nativitas, Tlaxcala.

Salvaguardar el respeto a los Derechos Humanos de las
personas que son puestas a disposicion del Juzgado
municipal en la comision de faltas administrativas, de
igual manera buscar una reparacion del dafio cuando sea
aplicable al caso en concreto, no omitiendo respetar las
libertades, el orden y la paz publica, promoviendo la
cultura civica de la seguridad publica y de la participacion
ciudadana en la intervencion de mecanismos alternativos
de solucion de controversias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
RECEPCION DE Recepcion del IPH (informe policial homologado), asignando un -ACTA DE
PERSONA numero de acta de hechos, asi como su expediente HECHOS.
ASEGURADA correspondiente. -IPH.
Conforme al bando de policia y buen gobierno del municipio de
CALIFICACION DE | Nativitas, se realiza una calificacion de la falta administrativa,
FALTA conforme al IPH presentado por el primer respondiente que haya Presencial
ADMINISTRATIVA | conocido de los hechos constitutivos de faltas administrativas o
delitos
Cuando el hecho cometido en flagrancia constituye un hecho
delictivo sancionado por el cddigo penal vigente en el estado o
EN CASO DE sus homologos federales, serd puesto a disposicion de la autoridad folio nacional de
CONSTITUCION DE | competente conforme a su jurisdiccion, levantando un folio en el .
. . . . . ~ detenciones
DELITO registro nacional de detenciones, mismo que sera acompaiiado al
IPH correspondiente para el conocimiento de la autoridad que se
declare competente
Se levantara la boleta de infraccidon correspondiente para el pago
de la multa que cometa el ciudadano en contra del bando de
policia y buen gobierno del municipio de Nativitas, mismo que
EN CASO DE FALTA | serd depositado en tesoreria conforme a los dias impuestos de Recibo
ADMINISTRATIVA | salario minimo vigente en el estado, en caso contrario se

impondra la retencién de la libertad por un término de 20 a 36
horas dependiendo al caso en concreto.
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PROCEDIMIENTO DE MEDIDAS DE PROTECCION

OBIJETIVO:
Dar seguimiento a los apoyos, denuncias, y quejas de la ciudadania presentadas en el juzgado municipal.

FUNCION:

Tramitar las 6rdenes de proteccion que sean solicitadas por la ciudadania o por las instituciones protectoras como son
el instituto de la mujer del municipio de Nativitas, centro de justicia para mujeres del estado de Tlaxcala asi como entre
otras instituciones qué sus mismas facultades les sean otorgadas por ley.

ALCANCE:

Las ordenes de proteccion seran emitidas dentro de la jurisdiccion del municipio de Nativitas y en su caso de auxilio
de otros organos garantes de proteccion como son jueces municipales, juzgados en materia familiar, instituto de la
mujer, entre otros, a peticion de parte podran ser notificados con apoyo del cuerpo de seguridad publica del municipio
de Nativitas para lograr las diligencias correspondientes. Por otra parte solicitar de igual manera auxilio con autoridades
competentes fuera de la jurisdiccion del municipio de Nativitas.

Atender todas las solicitudes de orden de proteccion que
sean solicitadas por la ciudadania de manera indistinta ya
sea mujer u hombre, o en su caso mediante oficio de
solicitud girado a este 6rgano garante por las instituciones
facultadas para tal fin

Politicas de Operacion:

En el mismo orden de ideas las medidas de proteccion que
sean necesarias para salvaguardar la integridad fisica y
psicoldgica del solicitante, por lo cual se solicita al cuerpo
de seguridad municipal de Nativitas o en su defecto a la
autoridad auxiliar informe a este 6rgano las diligencias
pertinentes al cumplimiento de las drdenes emitidas por
este juzgado municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
Recibida la orden de solicitud emitida por el instituto municipal de la
1 recepcion de mujer se le asignara un nimero de expediente interno, en el cual se hara expediente.
solicitud constar el niimero de oficio de solicitud para la emision de la orden de
proteccidon que corresponda.
asignado el numero de expediente interno ya sea por comparecencia o
levantamiento | mediante solicitud por institucion facultada, se procedera a la emision
de orden de de la orden de proteccion correspondiente en un término no mayor de 4 orden de
proteccion horas desde el momento de la recepcion de la solicitud o comparecencia proteccion
de la parte interesada.
entrega de una vez elaborada hoy la orden de proteccion se le correra traslado
oficio para mediante oficio al cuerpo de seguridad publica del municipio de
notificacion Nativitas a efecto de que sea notificada dentro de la jurisdiccion del fici
dentro de la mismo municipio correspondiente a las 13 comunidades y sus colonias oteto
jurisdiccion de | sin invadir jurisdiccion aledaiia, notificacion que serd de indole personal
Nativitas al agresor y al solicitante para la supervision.
en caso de que el agresor tenga un domicilio fuera de la jurisdiccion del
entrega de municipio de Nativitas se creara un oficio de colaboracion para el juez
oficio para en turno de la jurisdiccidon que corresponda a fin de que apoye en las oficio de
notificacion diligencias correspondientes de notificacion mismas que s6lo tendran g
. . . . o, colaboracion
fuera de la efecto notificatorio, teniendo la facultad el juez de la jurisdiccion
jurisdiccion de | correspondiente imponer y sancionar en caso de incumplimiento de la
Nativitas orden de proteccidn y restriccion al agresor.
en el caso en concreto la autoridad de la cual se solicite el apoyo para la
cumplimiento | notificacion o para la supervision de la orden de proteccion y restriccion
de la orden de | correspondiente tendra la obligacion de rendir a este 6rgano del juzgado Oficio
proteccion municipal un informe de las diligencias que haya realizado para el
cumplimiento de la orden de proteccion emitida.
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DIAGRAMA CONSTANCIA DE POSESION
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y toma de datos
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7
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DIRECCION DEL DEPORTE
PRESIDENCIA MUNICIPAL
OIC/MDP/NAT25/053

INIZOIN\AW2N PRESIDENCIA MUNICIPAL
TIPO DE PUESTO RS\VIZN=a\b]0)

Incentivar la practica del deporte mediante programas deportivos incluyentes y eventos recreativos para todos los sectores de
la poblacion, asociados a las acciones de mantenimiento y rehabilitacion de espacios deportivos; logrando convertir el uso del
tiempo libre en un habito saludable para obtener una buena calidad de vida, teniendo como finalidad la reactivacion del
deporte en sus diferentes disciplinas y brindar las instalaciones adecuadas para el desarrollo del mismos, tomando en cuenta
la cabecera municipal asi como sus diferentes comunidades.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Articulo 4° establece que toda persona tiene derecho a la cultura fisica y el deporte y obliga al estado a promover y fomentar
el desarrollo de estas actividades garantizando su acceso en condiciones de igualdad.

El marco normativo del deporte en la constitucion policia del estado libre y soberano de Tlaxcala puede disefarse
considerando los principios constitucionales aplicables a los derechos sociales, la cultura fisica y el deporte.

LEY GENERAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE

Articulo 3° el ejercicio y desarrollo del derecho a la cultura fisica y el deporte tienen como base los siguientes principios

L. La cultura fisica y la practica del deporte son un derecho fundamental para todos.
1L El derecho a la cultura fisica y la practica del deporte constituyen un elemento esencial de la educacion
I11. El derecho a la cultura fisica y el deporte constituye un estimulo para el desarrollo afectivo, fisico, intelectual,

y social de todos, ademas de ser un factor de equilibrio y autorrealizacion.

Iv. Los programas en materia de cultura fisica y deporte deben responder a las necesidades individuales y sociales,
existiendo una responsabilidad publica en el fomento cualitativo y cuantitativo de la de la cultura fisica y el
deporte.

V. La ensefianza, capacitacion, gestion, administracion y desarrollo de la cultura fisica y el deporte deben confiarse

a un personal calificado

VI Para el desarrollo de la cultura fisica y la practica del deporte es indispensable una infraestructura
adecuada y la generacion de sistemas de financiamiento y administracion eficientes y estables, que
permitan desarrollar politicas y programas que contribuyan al objetivo comun de hacer de la cultura fisica

y el deporte un derecho de todos.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e  Promover el ejercicio fisico ordenado a partir de la valoracion fisica de las personas.

e Impulsar la activacién fisica en el municipio y sus comunidades.

e Organizar eventos deportivos en las disciplinas que se relacionen con la actividad fisica y el deporte.
e Organizar la promocion deportiva a través de ligas y torneos

e  Crear un reglamento para el uso de las instalaciones

e Rescatar, mantener y equipar los espacios deportivos existentes en el municipio.

e Gestionar los recursos necesarios para la rehabilitacion de los espacios deportivos como son unidad deportiva,
canchas y campos deportivos de las comunidades

e Dar constante mantenimiento a los espacios deportivos. (Autoridades municipales y sociedad)

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Conocimiento en cultura fisica asi como como herramientas de desarrollo sostenible, para mejorar la calidad de vida de los
habitantes de Nativitas y contribuyendo al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS). Medicina
deportiva, psicologia organizacional.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Activar el programa de reconocimiento, premio y estimulo a deportistas y entrenadores. Realizar
eventos de activacién fisica y promocion del deporte, Supervisar los espacios deportivos que se
encuentren en buenas condiciones y activos. Planear actividades de deporte y activacion fisica en las
dos comunidades que complementan el municipio de Nativitas. Apoyar a eventos de activacién fisica
y promocién deportiva en las instituciones educativas. Dar seguimiento a las solicitudes o gestiones
que se lleguen a realizar ante alguna dependencia estatal o federal. Promocion y fomento del uso de
las instalaciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AREA QUE
SUPERVISA DEPORTE

RELACION DE
COORDINACION ITJ, DIF, CASA DEL ABUELO, TURISMO Y CULTURA, SERVICIOS MUNICIPALES.

=GO WA IDVABN | ICENCIATURA EN EDUCACION FISICA DESEABLE

AYUNTAMIENTO
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

TESORERO MUNICIPAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL
OIC/MDP/NAT25/054
AYUNTAMIENTO
CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Tesorero es el responsable de supervisar las finanzas de la organizacion, asegurando la estabilidad econémica y
proporcionando una vision estratégica que impulse el crecimiento a largo plazo. Este puesto es clave para maximizar
los recursos financieros, gestionar el flujo de caja e inversiones, asi como para mantener relaciones soélidas con entidades
bancarias y financieras. Al desempefiar este rol, el Tesorero contribuye directamente a la sostenibilidad y éxito del
ayuntamiento, protegiéndolo de riesgos financieros y alineando sus recursos con los objetivos del plan municipal de
desarrollo 2024-2027.

Para cumplir con estas responsabilidades, el Tesorero debe contar con habilidades analiticas avanzadas, capacidad para
tomar decisiones bajo presién y una fuerte orientacion estratégica. Ademas, es esencial que posea experiencia en la
gestion de tesoreria, conocimiento de normativas fiscales y competencias en liderazgo para coordinar equipos y
colaborar con otros departamentos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

TESORERO MUNICIPAL
e Coordinar y revisar los trabajos de la integracion de la cuenta publica, que cuadre y entrega de la misma.
e  Asistir a reuniones de trabajo con funcionarios del Ayuntamiento y Dependencias Gubernamentales.

o Elaboracion de la propuesta de la Ley de Ingresos Municipal y Presupuesto de Egresos y sus respectivas
modificaciones.

o Elaborar Informes de Avances de Gestion Financiera e Informe Anual de Evaluacion del Desempefio. Realizar
declaraciones y pagos correspondientes a los empleados ante el SAT.

e Otorgar informacion solicitada a diferentes dependencias municipales y estatales.

e Mantener informado a los miembros del Cabildo, acerca de las Finanzas que guarda la Hacienda. Hacer
propuestas ante cabildo de diferentes situaciones y tomar decisiones segun situacion financiera, asi como
también aplicar la nueva contabilidad gubernamental.

o Elaboracion de cheques, realizacion de transferencias, pago nomina y pago a proveedores.
e Control y pagos de caja chica.

e Control minucioso de los préstamos al personal, entre otras.

e  Efectuar pagos a Proveedores de Servicio

e  Solicitar documentacion a proveedores tal como Constancia de situacion fiscal, Acta Constitutiva,
Identificacion y datos bancarios

e Realizar el pago de Impuestos
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e Entregar cheques de apoyos a personas vulnerables
e Apoyo en la contabilidad en SCGIV
o Elaborar oficios para las diferentes Dependencia de Gobierno

e  Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se retire del cargo o
concluya la administracion; en este ultimo caso participara en el acto de entrega-recepcion.

e Informar oportunamente al presidente municipal sobres el control presupuestal del gasto

e Elaborar e informar al presidente Municipal, las estadisticas financieras y administrativas

e  Participar con la comision de hacienda en la elaboracion de proyecto de iniciativo de ley de ingresos.
e Formular y presentar mensualmente al presidente municipal la cuenta publica para su firma y envié
e  Mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes

e Informe semanal al presidente de las Finanzas Municipales

e  Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el Ayuntamiento

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
TITULO SEGUNDO
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTALIZADA
Articulo 71.

La Administracion Publica Municipal se integrara, cuando menos, por la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria
Municipal, la Direccion de Seguridad LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA Péag. 44 Publica, la
Direccion de Obras Pablicas, el Juzgado Municipal, la Unidad Municipal de Proteccién al Medio Ambiente y el
Cronista del Municipio. Las personas titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, Cronista y Juzgado Municipal los
designaréa la persona titular de la Presidencia Municipal y los debera ratificar el Cabildo. EI Reglamento Interior de
cada Ayuntamiento establecerd las deméas dependencias necesarias para el cumplimiento de sus funciones y determinara
sus facultades.

Articulo 106.

La Tesoreria Municipal tendra facultades para verificar que toda erogacién con cargo al presupuesto este debidamente
justificada y rechazar cualquier gasto no aprobado.

CAPITULO 11l DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
Articulo 99.

Las tesorerias municipales son los érganos que ejerceran el gasto publico municipal, entendido este como el manejo
equilibrado de los fondos municipales con relacion a las erogaciones presupuestadas.

Articulo 106.

La Tesoreria Municipal tendra facultades para verificar que toda erogacion con cargo al presupuesto este debidamente
justificada y rechazar cualquier gasto no aprobado.
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Articulo 136.

El Ayuntamiento, por conducto de la Tesoreria municipal, ejercera las facultades que impliquen la titularidad de las
acciones o partes.

Articulo 140.

El Ayuntamiento, a través de la tesoreria municipal, quien sera el fideicomitente Unico del Gobierno Municipal, y en
union del Sindico, cuidaran que los contratos mediante los cuales se constituyan los Fideicomisos pablicos contengan:

e Disposiciones que precisen los derechos y acciones que corresponda ejercer al fiduciario sobre los bienes
fideicomitidos;

e Las instituciones que establezca o que se deriven de derechos de fideicomisarios;

e Los derechos que el fideicomitente se reserve y las atribuciones que fije en su caso al comité técnico, el cual
existira obligadamente en los fideicomisos a que se refiere el Articulo anterior;

e La facultad expresa del Ayuntamiento de revocarlos, en su caso, sin perjuicio de los derechos que correspondan
a los fideicomisarios, salvo que se trate de fideicomisos constituidos por mandato de la Ley o que la naturaleza
de sus fines no lo permita; LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA Pag. 68

e Las facultades especiales que en su caso se otorguen al Comité Técnico, e indicara cuales asuntos requieren
de la aprobacion del mismo para el ejercicio de acciones y derechos que correspondan al fiduciario,
entendiéndose que las facultades del citado cuerpo colegiado constituyen limitaciones para la institucion
fiduciaria;

e Disposiciones para la realizacion de actos urgentes cuya omision pueda causar notorio perjuicio al fideicomiso,
cuando no sea posible reunir al comité técnico, previa consulta del Tesorero Municipal al Ayuntamiento y con
autorizacion de éste;

e Las estipulaciones que se deriven de la naturaleza especifica del Fideicomiso de que se trate y que sean
necesarias para garantizar los recursos de la Administraciéon Publica Municipal, de conformidad con lo
sefialado por esta Ley y demas disposiciones aplicables; y VIII. La determinacion de su estructura
administrativa.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

e Grado universitario en Finanzas, Contabilidad o Economia: Una formacion académica en estas areas es
vital para comprender los principios de la planificacion financiera, la contabilidad corporativa y la gestion de
tesoreria. Este conocimiento garantiza la capacidad de tomar decisiones informadas y alineadas con la
estrategia financiera de la empresa.

e Experiencia minima de 5-7 afios en roles financieros: La experiencia previa en posiciones similares permite
al Tesorero gestionar de manera efectiva los recursos monetarios del ayuntamiento y anticipar desafios
econdmicos derivados de la evolucién de los mercados.

e Certificacién en CFA o CTP: Estas acreditaciones son altamente valoradas en el ambito financiero, ya que
demuestran un conocimiento especializado en la gestion de activos, riesgos y tesoreria, lo que es clave para
asegurar la estabilidad financiera de la organizacion.

e Conocimiento actualizado de normativas fiscales y contables: Mantenerse al dia con las regulaciones
legales y tributarias es esencial para garantizar el cumplimiento normativo y evitar sanciones que puedan
afectar las operaciones financieras de la empresa.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad Municipal, contratar y
administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias y unidades administrativas que integran la administracion
publica municipal, asi como manejar y resguardar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal a su cargo,
cuya aplicacion sera para atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos aprobado por el
ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo: Un Tesorero eficaz debe ser capaz de guiar y motivar a su equipo financiero, asegurando que sus
miembros trabajen de manera coordinada hacia los objetivos generales de la organizacion.

Comunicacion clara y efectiva: Explicar conceptos financieros complejos a colegas no especializados es una
habilidad critica. Un Tesorero debe ser capaz de traducir su analisis en recomendaciones objetivas y
entendibles para la alta direccion. Este es un elemento esencial cuando el Tesorero debe justificar decisiones
estratégicas ante el equipo ejecutivo.

Pensamiento estratégico: La capacidad de anticipar tendencias econémicas y planificar de forma proactiva
es vital. En este puesto, el Tesorero debe prever situaciones como la fluctuacién de divisas y tomar decisiones
que protejan las finanzas a largo plazo.

Capacidad de toma de decisiones bajo presién: En escenarios de volatilidad, el Tesorero debe tomar
decisiones rapidas y bien fundamentadas para minimizar el impacto financiero en el ayuntamiento. La rapidez
y precision en la reaccion resultan determinantes en estos contextos.

Habilidades Técnicas

Modelado financiero avanzado: El Tesorero debe dominar herramientas como Excel y Power Bl para realizar
proyecciones, analisis de sensibilidad y evaluar escenarios financieros. Estas herramientas permiten proyectar
el futuro financiero y ajustarse a los cambios en el entorno econdmico.

Conocimiento en gestion de riesgo financiero: Identificar y mitigar riesgos relacionados con las
fluctuaciones del tipo de cambio o las tasas de interés es fundamental. Usar derivados financieros como
contratos a plazo o swaps es una practica comun para proteger el capital de la empresa.

Gestion de inversiones y financiamiento: Evaluar la rentabilidad y viabilidad de las inversiones es crucial.
El Tesorero debe gestionar el portafolio de inversiones de la empresa, asegurando la optimizacion de los
rendimientos y la alineacion con la estrategia empresarial.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE
SAANPONl TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

RELACION DE

A TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

COORDINACION

=S{0{0] WA IDVAPN L ICENCIATURA EN AREA ECONOMICO/ADMINISTRATIVA
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HUI=S10 CONTADOR
B[R]/ R TESORERIA MUNICIPAL
efe]s][efel] OIC/MDP/NAT25/056
INIFOIV-Va TESORERO/A
TIPO DE PUESTO NEGINZVA\VAN
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

CONTADOR: Elaborar los registros y la informacién de las operaciones contables verificando que los gastos se
apliquen de acuerdo a los programas aprobados.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Proporcionar al tesorero informes y reportes para facilitar toma de decisiones

e Auxiliar al tesorero municipal en actividades propias del area

e Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados.

e Llevar la contabilidad de acuerdo a los presupuestos de ingresos y egresos aprobados

e Realizar los registros de los ingresos y gastos correspondientes en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Iv.

e Impresion de estados financieros.

e Elaboracion del Manual de Contabilidad.

e  Facilitar reportes ¢ informes al tesorero para que los proporcione a las areas que lo soliciten con la finalidad
de cumplir con sus responsabilidades.

e Apoyar en la integracion de cuenta publica.

e Apoyo en la solventacion de observaciones de entes fiscalizadores

e Elaborar de manera mensual informes de predial y agua

e Apoyar en la atencion de requerimientos de entes fiscalizadores.

e Elaboracion de cheques indicados por tesorera municipal.
CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Conocimientos contables y administrativos, experiencia en hacienda publica municipal, manejo del SCGIV

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Presentar de manera transparente, eficiente, eficaz y oportuna la informacién contable cumpliendo con las
normatividades vigentes para una adecuada toma de decisiones

HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis de datos, organizacién, trabajo en equipo, empatia, colaboracion.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA
AREA QUE
SUPERVISA

TESORERO MUNICIPAL

TESORERIA

RELACION DE
COORDINACION
Sl ]W NI/ oM LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

V=300l AUXILIAR TESORERIA A

p][=e{e{[0]\//\}=/W TESORERIA MUNICIPAL

ofe]p][c{6l OIC/MDP/NAT25/057

IN[ZOI\V WA TESORERA MUNICIPAL

i IEeRnl=slVi=Ngel PERSONAL DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar Tesoreria A tiene como actividad principal la captura de ingresos y egresos en sistema de
contabilidad gubernamental para la contabilizacion e integracion de la cuenta publica.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyo en la elaboracion del Presupuesto de Egreso e Ingresos.
e Apoyo Elaboracion del Proyecto de propuesta de Planos y Tabla de Valores unitarios de suelo y construccion.

e Apoyo en la captura de Ingresos y Egresos en Sistema de Contabilidad Gubernamental SCGIV.

e Procesamiento y calculo de ndmina correspondiente a funcionarios, personal de Base y Confianza que
integran el ayuntamiento de Nativitas.

e Revisar e integrar la participacion hecha hacia las trece comunidades.

e Apoyo en Requerimientos De Auditoria Financiera.

e Captura y solventacion de la plataforma Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable.
e Elaboracion De Oficios.

e Integracion de Formatos FORTAMUN requeridos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala.

e Entrega de Oficios En Diferentes Dependencias Gubernamentales.

e  Otorgar de manera oportuna la distribucion de material, para un mejor desempefio de las diferentes areas que
integran el ayuntamiento.
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e Captura de formatos para carga de Plataforma de Sistema Nacional de Transparencia.

e Actividades Administrativas correspondientes al area.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO EN HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contabilizar y Registrar en el Sistema De Contabilidad Gubernamental (SCGIV), para presentar de manera eficiente y
oportuna la Informacién Financiera.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en Equipo, aprendizaje rapido, proactividad, trabajo bajo presion, responsabilidad y compromiso en cada una
de las actividades y deberes.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA

AREA QUE )
My ol TESORERIA

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=SSO WA IDVA\DN LICENCIATURA

TESORERIA
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OBIJETIVO: Generar informacién financiera, veraz, confiable y oportuna que servird para una buena toma de decisiones
y para la integracion de la cuenta publica vigilando el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
de carécter fiscal, tributarias y en las materias de contabilidad gubernamental, de responsabilidad del ejercicio del gasto
publico aplicables en el municipio

FUNCION: Administrar en forma responsable, eficiente y transparente los recursos financieros del Municipio,
mediante la recaudacion y procuracion de los ingresos propios y los provenientes de la federacion y del estado, asi
como el correcto y racional ejercicio del gasto publico, siempre en apego a normatividad, garantizando con ello, la
funcionalidad operativa y financiera del Ayuntamiento.

ALCANCE: Unidades Administrativas, Ciudadania

La documentacion oficial no podra salir de la direccion de
Politicas de Operacion: tesoreria puesto que forma parte de la cuenta publica.

La tesorera realizara los pagos de acuerdo al presupuesto
de egresos y a las ordenes de pago que reciba del
presidente municipal.

No se emitira cheque o transferencia si no se cuenta con la
documentacion comprobatoria y firmas autorizadas.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 DEPENDENCIAS | Realizan la distribucion de participaciones y aportaciones que le | Constancia de
corresponde al municipio participaciones,
Speua
2 PRESIDENCIA Solicita control presupuestal del gasto a tesoreria para poder remitir | Presupuesto,

solicitudes de apoyo y drdenes de pago a proveedores de bienes y | conciliaciones
servicios no sin antes verificar los costos para poder autorizar el gasto
y/o inversion. Finalmente, valida cuenta publica para su entrega ante
el congreso del estado

3 TESORERIA Recibe solicitudes y requisiciones, solicita cotizaciones y constancias | Requisiciones
de situacion fiscal a proveedores para la mejor toma de decisiones en | cotizaciones
cuanto a las adquisiciones

4 TESORERIA Lleva un control eficiente de los recursos municipales para poder | Conciliaciones
realizar el pago de las obligaciones y la adquisicion de bienes y | bancarias
servicios, asi como el otorgamiento de apoyos a personas en estado
vulnerable.

Formula y presenta mensualmente al presidente municipal la cuenta
publica para su firma y envio.

5 PROVEEDORES | Remite la informacion requerida para que se le pueda realizar el pago | Transferencia
por la adquisicion del bien o servicio

6 CIUDADANIA Recibe beneficio
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DEPENDENCIAS PRESIDENCIA TESORERIA

INICIO ]@
I

FINANZAS DISTRIBUYE

PROVEEDORES/
CIUDADANIA

N’

PARTICIPACIONES Y v Solicita control
APORTACIONES oy
presupuetstal del 4 Control eficiente de
gasto los Recursos
Municipales y Realiza
el pago de
obligaciones
Entrega constancia
Y de situacion fiscal,
Remite a tesoreria Solicita ACtZ Confstitutiva
. o Identificacion
6rdenes de pago de ==| documentacién a v/ ony
adquisicion de bienes y proveedores de bienes datos bancarios
servicios .
y servicios =

I

Remite solicitudes de

Se recibe y revisa
==y documentaciony

apoyo se entrega cheque Recib /
y/o transferencia  |[—— ecibe pagoy/o
apoyo econémico
Elabora e informar al Fin
presidente Municipal, las
e . . AAL
estadisticas financieras
y administrativas
Formular y presentar
Revisa y firma mensualmente al

presidente municipal la
— cuenta publica para su
I]=> firmay envio

Elaborar oficios para las
diferentes Dependencia . -
de Gobierno Y Recibe
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

OBIJETIVO: Optimizar los recursos financieros en la adquisicion de bienes y servicios

FUNCION: Proveer de los bienes y servicios de manera eficaz y eficientemente a las unidades administrativas que
conforman la Administracion Municipal, para el correcto desempefio de sus funciones.

ALCANCE: Tesoreria, Unidades administrativas de la administracion municipal

Politicas de Operacion:

La documentacion comprobatoria que se debera cumplir
con los requisitos fiscales y administrativos vigentes y
debera corresponder al mes del tramite

Obtener insumos de calidad y prestacion de servicios a los
precios mas convenientes para administracion municipal

con el fin de no desequilibrar las finanzas.

Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia,
racionalidad, economia y sustentabilidad

NO. PUAEsgg 0 DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Unidades Elaboran solicitudes y requisiciones de los materiales y/o servicios que Solicitud
Administrativas requieres cada unidad administrativa para el correcto desempefio de Requisicion
sus funciones
2 Tesoreria Recibe y revisa Requisiciones y al mismo tiempo pide cotizaciones a Requisiciones
proveedores de bienes y servicios para su presentacion y aprobacion Cotizaciones
Transferencias
Presidencia Revisa y valida cotizaciones y en su caso emite orden de pago para la Cotizaciones
adquisicion Ordenes de pago
Proveedores Entrega documentacion solicitada, en caso de ser aprobado recibe el Factura
pago correspondiente y entrega comprobante fiscal y materiales y/o
servicios contratados
Aucxiliar contable | Recibe y verifica materiales y/o servicios para realizar la integracion comprobantes

de documentacion comprobatoria y procede a la distribucion
correspondiente de los materiales y/o servicios a las unidades
administrativas.
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DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

UNIDADES ADQMINISTRATIVAS TESORERIA/ PROVEEDORES AUXILIAR
PRESIDENCIA CONTABLE
INICIO ]@
Remiten solicitudes y
requisiciones de —> | Entrega
. Solicita cotizaciones
materiales, tancia d — cotizaciones y
suministros y servicios y constancia de constancia de
situacion fiscal ) D
situacion fiscal
Validan precios y
autorizan adquisiciones <_
Adquisicion de bienes
y/o servicios
Revision de ) Entrega de Recibe y verifica
comprobantes y bienesy /o materiales y/o
emision de pago por servicios servicios
parte de tesoreria
Integran documentacion
comprobatoria
(constancias,
cotizaciones, solicitudes,
requisiciones, evidencia
fotogréfica)
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Fin N bienes y/o servicios
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

HU/=S3 0N DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
I[N [/ DESARROLLO SOCIAL
efe]s][elell OIC/MDP/NAT25/060

IN[ZOI\V AWl PRESIDENCIA MUNICIPAL

piIORpl=ElVI=SgEel DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PROMOVER EL DESARROLLO PRODUCTIVO, INCLUYENTE Y SUSTENTABLE DEL SECTOR
AGROPECUARIO, BIENESTAR FAMILIAR Y SOCIAL HACIA LA CIUDADANIA, QUE CONTRIBUYA A LA
AUTOSUFICIENCIA ALIMENTARIA LOCAL Y EL BIENESTAR DE LA POBLACION RURAL.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

PROMOVER EL DESARROLLO PRODUCTIVO, INCLUYENTE Y SUSTENTABLE DE LAS COMUNIDADES.
COORDINAR LAS ACCIONES QUE INCIDAN EN EL BIENESTAR DE LA POBLACION.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

PLANEAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, EJECUTAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACCIONES PARA EL
FOMENTO Y DESARROLLO SOCIAL, A FIN DE ELEVAR EL BIENESTAR DE LAS FAMILIAS
NATIVITENCES.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ESTABLECER LOS MECANISMOS, PROCEDIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES QUE DEBEN SEGUIR LA
CIUDADANIA PARA LA OPERACION EFICAZ Y EFICIENTE DE LOS FONDO DE APORTACIONES PARA
LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL.

HABILIDADES Y DESTREZAS

AUTOCONOCIMIENTO, EMPATIA, COMUNICACION ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES,
TOMA DE DECISIONES, SOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO,
PENSAMIENTO CRITICO.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO MUNICIPAL.

AREA QUE

SUPERVISA DESARROLLO SOCIAL.

RELACION DE

COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

=S{0{0] WA IDVAPN NIVEL MEDIO SUPEIROR (DESEABLE)
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

DIRECTOR JURIDICO
DIRECCION JURIDICA
OIC/MDP/NAT25/061
AYUNTAMIENTO

TIPO DE PUESTO REeINZVAN\VAN

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La Direccion Juridica de los municipios de Tlaxcala tiene como funcion asesorar a los servidores publicos y al
presidente municipal, asi como proteger el patrimonio del municipio, ademas de:

L. Proporcionar la asesoria legal.

II. Participar en la realizacion de juicios y procedimientos que lleven a cabo las Unidades Administrativas.
II1. Elaborar proyectos de leyes y Reglamentos que rijan al municipio.

IV. Proteger los intereses del Municipio en procedimientos jurisdiccionales.

V. Dar seguimiento a los asuntos juridicos en los que el Municipio sea parte.

VI. Asistir a diligencias ante las autoridades administrativas, fiscales, laborales y judiciales.

VIL. Interponer y contestar los recursos o medios de defensa pertinentes.

VIII. Proteger mediante acciones legales el patrimonio del Municipio.

IX. Revisar los convenios y contratos que celebre el Ayuntamiento.

X. Brindar asesoria al Presidente Municipal para la correcta solucion de los procesos ante las autoridades
administrativas, fiscales, laborales y judiciales.

XI. Asesorar juridicamente a todas las autoridades municipales, a las dependencias, entidades y unidades de la
administracion publica municipal.

XII. Actuar con el caracter que corresponda, ante las autoridades administrativas, fiscales, laborales y judiciales,
substanciando los procedimientos en sus distintas etapas en términos de lo establecido en las leyes que a cada caso
resulte aplicable.

XIII. Las demas inherentes a su cargo, las que le encomiende el Presidente Municipal y las que sefialen los diversos
ordenamientos estatales y municipales.

Teniendo como fundamento legal las siguientes normas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
e Ley Federal del Trabajo.
e (Cddigo Civil del Estado de Tlaxcala
e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Bando de Policia y Gobierno
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Asesorar en la elaboracion de dictamenes

e Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales
e Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
e Proteger el patrimonio del municipio mediante acciones legales

e Elaborar, analizar, modificar, observar o agregar proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas

e  Asesorar juridicamente a las dependencias del Ayuntamiento

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.
Especialista en:

e Derecho Publico.

e Derecho de Amparo

e Derecho Laboral

e Derecho Administrativo

e Derecho Penal.

e Derecho Civil.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asesorar al Presidente Municipal en materia juridica y normativa.
Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento.
Promover la modernizacioén del marco legal municipal en la materia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de personal.

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de palabra.

o Toma de decisiones bajo presion.
e  Honestidad.

e Disciplina.

e Perseverancia.

e  Actitud de servicio

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE
SUPERVISA TODAS LAS AREAS

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=N(0{0] WAV IDVAPN L ICENCIATURA EN DERECHO
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PROCEDIMIENTO JURIDICO

DIAGRAMA FLUJO DE DIRECCION

OBJETIVO: Brindar certeza juridica; promoviendo todas las acciones administrativas y judiciales que sean
convenientes para los intereses del Municipio, asi como llevar a cabo la defensa del Ayuntamiento en los procedimientos
administrativos y procesos jurisdiccionales en los que este sea parte, en cualquier material de derecho y en todas sus
etapas a fin de resolver las actuaciones de la entidad municipal. Brindar asesorias de forma gratuita a los ciudadanos
del Municipio que acuden a las distintas areas y son remitidas a esta o acuden por su propia cuenta.

FUNCION: La Direccion de Juridico dentro de sus funciones esta:

e En ocasiones se brindan asesoria Juridica y orientacién a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, a fin de brindar certeza y legalidad de los procedimientos administrativos y actos generados
por estos.

e Tramitar la defensa de los intereses de la autoridad Municipal ante los 6rganos administrativos y
jurisdiccionales en los que se desarrollen los conflictos de intereses en los que el Municipio sea parte.

e  Atender o dar seguimiento a los procedimientos que se le instruyan atender por parte del presidente Municipal,
particularmente en materia de obras publicas, adquisiciones, servicios, enajenaciones y concesiones

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos de la Administracion Piblica Municipal e instancias gubernamentales

Para desempefiar de mejor manera las actividades
Politicas de Operacion: correspondientes a este puesto se requiere de alto grado de
habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, analisis de informacion,
facilidad de palabra, conocimientos legales, técnicos en lo
que, a computadora, papeleria basica, teléfono y correo se
refiere, amplia destreza en el manejo de las relaciones
sociales y legales, concentracion, administracion de
tiempo y responsabilidad para el manejo de informacion
altamente confidencial.

Asesorar al presidente Municipal en materia juridica y
normativa.

Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades
administrativas que conforman el Ayuntamiento. Asi
como, promover la modernizacion del marco legal estatal
en la materia.

Elaborar y proponer los escritos de demanda o
contestacion, segin procedan, en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad;
promover y desistirse, previa autorizacion escrita del
Presidente Municipal.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Juridico Solicitudes para brindar: Asesorias ,Tramites legales, Oficios de Oficio

notificacion, Demandas, Denuncias, Amparos, Exhortos, Invitaciones
,sanciones, Multas

2 Juridico Analiza cada solicitud u oficio para darle el trdmite correspondiente Oficio

3 Juridico Da contestacion e informe seglin sea el caso, al presidente o la Oficio
instancia correspondiente

4 Juridico Gira instrucciones para armar determinado expediente y darle | Oficio

continuidad al proceso

5 Juridico
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DIRECCION

CIUDADANIA

DIRECCION
JURIDICA

PRESIDENCIA
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Pagina 121

OBJETIVO: Brindar certeza juridica; promoviendo todas las acciones administrativas y judiciales que sean
convenientes para los intereses del Municipio, asi como llevar a cabo la defensa del Ayuntamiento en los procedimientos
administrativos y procesos jurisdiccionales en los que este sea parte, en cualquier material de derecho y en todas sus
etapas a fin de resolver las actuaciones de la entidad municipal. Brindar asesorias de forma gratuita a los ciudadanos

del Municipio que acuden a las distintas areas y son remitidas a esta o acuden por su propia cuenta.

FUNCION: La Direccién de Juridico dentro de sus funciones esta:
En ocasiones se brindan asesoria Juridica y orientacion a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, a fin de brindar certeza y legalidad de los procedimientos administrativos y actos generados

por estos.

Tramitar la defensa de los intereses de la autoridad Municipal ante los 6rganos administrativos y
jurisdiccionales en los que se desarrollen los conflictos de intereses en los que el Municipio sea parte.
Atender o dar seguimiento a los procedimientos que se le instruyan atender por parte del presidente Municipal,
particularmente en materia de obras publicas, adquisiciones, servicios, enajenaciones y concesiones

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal e instancias gubernamentales

Politicas de Operacion:

Para desempeiiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto
se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi
como de iniciativa, trabajo en equipo, analisis de informacion, facilidad de
palabra, conocimientos legales, técnicos en lo que, a computadora, papeleria
basica, teléfono y correo se refiere, amplia destreza en el manejo de las
relaciones sociales y legales, concentracion, administracion de tiempo y
responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.

Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestacion, segiin procedan, en
las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad; promover
y desistirse, previa autorizacion escrita del Presidente Municipal.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Juridico El tribunal de justicia administrativa notifica al ayuntamiento respecto | Notificacion
de un procedimiento administrativo en contra del ayuntamiento de
Nativitas
2 Juridico En dicha notificacion, se sefiala un término de 15 dias para contestar un | Escrito
informe para determinar si el acto que se reclama es cierto o no
3 Juridico Una vez contestado el informe, se abre el periodo probatorio, en el cual, | comparecencia
se desahogaran las pruebas que se hayan propuesto en el informe
presentado
4 Juridico Una vez una vez desahogadas las pruebas antes mencionadas, se | Escrito
procede a formular alegatos para efecto de dictar sentencia
5 Juridico Se dicta sentencia correspondiente Notificacion al
ayuntamiento de
manera personal
6 Juridico En caso de que la sentencia favorezca al ayuntamiento, se concluye el | Escrito

asunto, en caso de que no, se procedera con la debida impugnacion
presentando un amparo directo ante la autoridad responsable.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DIRECCION JURIDICA TRIBUNAL ADMINISTRATIVO TRIBUNAL ADMINISTRATIVO
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

OFICIAL REGISTRO CIVIL
REGISTRO CIVIL
OIC/MDP/NAT25/063
PRESIDENCIA MUNICIPAL

LIIORDISNSlVISSaNel DE CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ofrecer un servicio eficiente a la poblacién. Asi mismo, orientar a los usuarios sobre los tramites que se realizan en las
oficialias a su cargo, asi como verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la celebracién de los actos
relativos al estado

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e Celebrar y autorizar con las excepciones de ley, los actos y actas relativos al estado civil de las personas que
establece el Codigo Civil.

e Solicitar y obtener oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado civil de las personas.
e Vigilar la inscripcion de anotaciones que modifiquen el estado civil de las personas.
e  Celebrar fuera de la Direccion los diferentes actos del estado civil.

e  Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro Civil comprueben suficientemente
su estancia legal.

e Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y demas documentacion
necesaria para el desempefio de sus funciones.

e  Solicitar oportunamente la dotacion de claves del Registro Civil.

e  Verificar que los extranjeros que intervienen en cualquier acto del estado civil, comprueben su estancia legal
en el Pais.

e Tener bajo custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, propiedad de Ayuntamiento.

e  Vigilar el cumplimiento de las labores del personal del Registro Civil.

e Atencidn al publico.

e  Contribuir en la Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.

e REPORTAR LOS INGRESOS CORRESPONDIENTES AL MUNICIPIO ALAREA DE TESORERIA.
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CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Minimo 1 afio en la Administracion Pablica.
Competencia Fundamental.

Competencia Transversales.

Competencia Técnica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar constancia de los hechos y actos relativos al estado civil de las personas del Municipio de Centro, mediante la
inscripcion, autorizacion y certificacion de los mismos, en los términos que dicte el Reglamento del Registro Civil del
Estado.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Dominio del lenguaje.
e  Habito o aptitud para la comprension de lectura.
e (Capacidad de anélisis y sintesis.

e Habilidad para utilizar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones mas avanzadas. Adecuado uso
de la comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse correctamente Conocimiento en leyes y
reglamentos Relaciones interpersonales.

e Amabilidad.
e Disponibilidad.

e Practicidad.

e Responsabilizada.

Honradez/ Honestidad

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
AREA QUE
SUPERVISA REGISTRO CIVIL

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=SSO WA IDVA\DN | ICENCIATURA EN DERECHO



Periodico Oficial No. 33 Décima Primera Seccion, Agosto 13 del 2025 Péagina 125

VISION GENERAL DEL TRABAJO

HU/=Ngol DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

p][=e(ei[o]\//\}=/W PRESIDENCIA MUNICIPAL

(ofe]p][cfel OIC/MDP/NAT25/065

IN[ZOIV WA AYUNTAMIENTO

TIPO DE PUESTO RSVY/I4R=\]6}

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

ART. 9 de la Ley de Proteccidn civil para el estado de Tlaxcala, Prioridad a la proteccion a la vida, salud e integridad
de las personas, inmediatez, equidad, profesionalismo, eficacia, eficiencia en la prestacion del auxilio y entrega de
recurso a la poblacion en caso de emergencia o desastre y respeto a los derechos humanos.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Como Direccion de la coordinacion municipal de Proteccidn civil:

1.-ldentificacion y delimitacién de lugares o zonas de riesgo;

2.- Control de rutas de evacuacion y acceso a las zonas afectadas;

3.- Acciones preventivas para la movilizacion precautoria de la poblacion y su instalacion y
atencion en refugios temporales;

4.- Coordinacion de los servicios asistenciales;

5.- El aislamiento temporal, parcial o total del area afectada;

6.- La suspension de trabajos, actividades y servicios, y

7.- Las demas que en materia de proteccion civil determinen las disposiciones reglamentarias

y la legislacion local correspondiente, tendientes a evitar que se generen o sigan causando dafios.
Asimismo, las coordinaciones a que se refiere este articulo y la Secretaria podran promover ante
las autoridades competentes, la ejecucién de alguna o algunas de las medidas de seguridad que
se establezcan en otros ordenamientos aplicables.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

El desarrollo y ejecucién de acciones en los ambitos estatal y municipal, que permita se brinden los conocimientos
béasicos de la cultura de la autoproteccién, La ejecucion de simulacros en lugares de concentracién masiva de personas,
La formulacién y promocién de campafias masivas de difusion, que contengan temas en materia de proteccion civil,
Actividades de concertacion con los diversos medios de difusion masiva, para la realizacion de campafias de
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divulgacién sobre temas de proteccion civil y cultura de la autoproteccidn, La integracion de acervos de informacion
técnica y cientifica sobre fenémenos perturbadores, que afecten o puedan afectar a la poblacion, que permita la
instrumentacion de acciones a seguir durante, la inminente presencia de un agente perturbador y El fortalecimiento y
desarrollo de programas educativos y de difusion en materia de proteccion civil, dirigidos a la poblacion en general,
gue permita conacer las acciones a seguir, durante el eminente embate o presencia de un agente perturbador.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar el Sistema Municipal de Proteccién Civil y Gestidn Integral de Riesgos, regulando la aplicacién de medidas

y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida, integridad, y salud de la poblacién, los bienes publicos y
privados, la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente. Coordinar y concertar a los sectores publico,
privado y social, con el fin de crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y
recursos, para que de manera corresponsable se atienda la Gestidn Integral de Riesgos y la Continuidad de Operaciones.
La reduccion de los desastres en el Municipio, tomando en cuenta la probabilidad de que dicho territorio pueda sufrir
impactos destructivos por causas naturales, asi como por los efectos destructivos que emanan de los propios procesos
socio organizativos. La proteccion total e integral de los derechos fundamentales, econémicos, sociales, culturales e
informaticos de todas las personas a las que territorialmente les aplique la presente ley de proteccion civil. De la misma
forma, en todo momento se buscaré propiciar y valorizar a la persona en su mas alto grado.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo, capacitacién y actualizacion de las normas vigentes y sus cambios, atencion de emergencias,
revision de zonas de riesgos, capacidad de respuesta.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE

REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE

SUPERVISA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

RELACION DE
COORDINACION

=SSO WA IDVADN LICENCIATURA EN PROTECCION CIVIL

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
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ATENCION A INCENDIOS FORESTALES

INICIO

!

1 RECIBE LLAMADD DE
EMERGEMCIA
l BITACORA DE SERVICIONS
GIRA INSTRUCCIOMES PARA ATENDER LA
2 EMERGENCIA
3 VERIFICA 51 HAY PERSONAS O
VICTIMAS EM EL LUGAR.
! 5
ﬂ PFROCEDE A BRINDAR ATENCION
PREHOSPITALARLA.
] NO !
VALORA LA MECESIDAD DEL TRASLADO DE
PROCEDE A SOFOCAR EL [ ] LOS LESIONADDS AL HOSPITAL GEMERAL
4 FUEGO.
| 7
WERIFICA 51
NO
HAY PERSONAS
-] REGRESA A LA BASE - E&LLECIDAS.

!

@ 8 !

INFORMA AL PERSOMNAL DE 911 PARA QUE
SOLICITEN LA PRESEMCIA DEL MIMISTERIO
PUBLICO ¥ REALICE EL LEVANTAMIENTO
CORRESPONDIENTE DEL CUERPO.

sl
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

o7.\{€{6l DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
][N [e]\//\X=FW OBRAS PUBLICAS
ofe]p][elel OIC/MDP/NAT25/067
IN[ZOIV WA AYUNTAMIENTO

QILIORPISRSIVISSa el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Articulo 74. Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, es el responsable de la planeacidon, presupuestacion y ejecucion de
las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilard las obras publicas subrogadas. El director de Obras
Publicas sera responsable de los desvios o deficiencias que se presenten en las obras municipales por su falta de
vigilancia o supervision.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Articulo 74 Bis. El director de Obras Publicas tendra las obligaciones siguientes:
I. Coadyuvar en la planeacion y presupuestacion de las obras publicas que se propagan por el Ayuntamiento;

I1. Vigilar las obras publicas que se ejecuten a cargo del Ayuntamiento, siendo responsable de los desvios o deficiencias
gue se presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision;

I11. Elaborar los expedientes técnicos de la obra pablica autorizada y remitirlos en tiempo y forma a las instancias
competentes para su valoracion correspondiente;

IV. Responsabilizarse de que los procedimientos de adjudicacion de la obra pablica autorizada se realicen con apego a
la normatividad establecida;

V. Integrar la documentacion comprobatoria de la obra publica ejecutada y en proceso; y

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Profesional en arquitectura, supervision de obra, gestion de obra, presupuestacion, disefio arquitectonico, planeacion
urbana, administracion publica, seguimiento de plataformas estatales y federales relacionadas a planeacion,
presupuestacién, rendicion de cuentas y transparencia, procesos de adjudicacion, normatividad y reglamentos en
relacion a obra publica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion de obra, realizar los procedimientos contratacion conforme a lo establecido en las leyes federales y
estatales que les corresponda, supervision, control, proponer mejoras en l0s servicios y espacios publicos y atencién a
la poblacion

HABILIDADES Y DESTREZAS

Planeacion, coordinacidn, presupuestacion, supervision, mediacidn, atencion ciudadana y ética profesional.
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CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE COSTOS Y LICITACIONES, PROYECTOS ARQUITECTONICOS, ADMINISTRACION
SUPERVISA Y PLANEACION, SUMINISTRO DE MATERIALES, SUPERVISION DE OBRA,
LICENCIAS Y PERMISOS.

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

=S{00] WA IDV\BE LICENCIATURA EN ARQUITECTURA / INGENIERIA CIVIL (DESEADA)

VISION GENERAL DEL TRABAJO

o72\3{(€lol SUPERVISOR DE OBRA
I[N [e] /XM OBRAS PUBLICAS
ofe]p]lcfe OIC/MDP/NAT25/068

INIFOINV WA AYUNTAMIENTO

Iz ONpI=RElVI=a ol CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Responsable directo de la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la planeacion, la
contratacion y la aprobacion de la obra, incluida la obra contratada y la obra ejercida por administracion directa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

I. Realizar levantamientos en sitio para presentar propuestas de anteproyectos u obra.

I1. Elaboracion de proyectos y anteproyectos arquitecténicos.

I11. Elaborar los procedimientos de adjudicacion segun corresponda el destino del fondo
IV. Vigilar, previo al inicio de los trabajos

V. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de obra

VI. Dar apertura y seguimiento a las bitacoras de obra.
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VII. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean adquiridos o
rentados.

VIII. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores y reportes fotograficos.

IX. Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos.

X. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios

XI. Integracion de la toda la documentacion comprobatoria relacionada a obra publica que integra la cuenta publica
municipal.

XI1. Atender requerimientos y auditorias de los distintos entes estatales y federales.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Profesional en ingenieria o arquitectura, supervision de obra, dibujo arquitecténico en software, disefio arquitecténico,
administracién pablica, conocimiento en plataformas digitales, normatividad y reglamentos en relacion a permisos y
obra publica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contribuir a la integracion de la cuenta publica en materia de obra publica, atender las peticiones ciudadanas,
supervision y propuestas de mejora de servicios y espacios publicos

HABILIDADES Y DESTREZAS

Levantamientos en mediciones en campo, realizar propuestas de disefio arquitectico y de imagen urbana, habilidades
en software de disefio y administracién publica.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

AREA QUE COSTOS Y LICITACIONES, PROYECTOS ARQUITECTONICOS,
SUPERVISA ADMINISTRACION Y PLANEACION, SUMINISTRO DE MATERIALES,
SUPERVISION DE OBRA, LICENCIAS Y PERMISOS.

RELACION DE
COORDINACION TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

={efe]W:\{[s):-\sB LICENCIATURA EN ARQUITECRURA E INGENIERIA CIVIL.
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

o7.\3{efol AUXILIAR DE OBRA
I[N [l /W OBRAS PUBLICAS
ofe]p][efol OIC/MDP/NAT25/069

IN[ZOIV WA AYUNTAMIENTO

QILIORPISRSIVISCa el CONFIANZA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyo en supervision de los trabajos, incluyendo la planeacion y la comprobacion de la obra, tanto como obra
contratada como obra ejercida por administracion directa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

I. Apoyo para realizar levantamientos en sitio para presentar propuestas de anteproyectos u obra.
I1. Dibujo arquitectonico.

I11. Apoyo en supervisién de ejecucién de obra

IV. Dar apertura y seguimiento a las bitacoras de obra.

V. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean adquiridos o
rentados.

VI. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores y reportes fotograficos.

VII. Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos.

VIII. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios

IX. Integracion de la toda la documentacion comprobatoria relacionada a obra piblica que integra la cuenta publica
municipal.

X. Apoyo en requerimientos y auditorias de los distintos entes estatales y federales.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA

Profesional en ingenieria o arquitectura, supervision de obra, dibujo arquitecténico en software, disefio arquitectonico,
administracién pablica, conocimiento en plataformas digitales, normatividad y reglamentos en relacion a permisos y
obra publica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contribuir a la integracion de la cuenta publica en materia de obra publica, atender las peticiones ciudadanas,
supervision y propuestas de mejora de servicios y espacios publicos
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Levantamientos en mediciones en campo, realizar propuestas de disefio arquitectico y de imagen urbana, habilidades
en software de disefio y administracion publica.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
REPORTA AYUNTAMIENTO

COSTOS Y LICITACIONES, PROYECTOS ARQUITECTONICOS,
ADMINISTRACION Y PLANEACION, SUMINISTRO DE MATERIALES,
SUPERVISION DE OBRA, LICENCIAS Y PERMISOS.

AREA QUE
SUPERVISA

RELACION DE
COORDINACION

={e{e] WA\ 1s7:\sl | ICENCIATURA EN ARQUITECRURA E INGENIERIA CIVIL.

TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE LOS TRABAJOS DE OBRA PUBLICA.

OBIJETIVO: Validar que las obras publicas cumplan con los tiempos, especificaciones y calidades para garantizar que
lo referido en un acta de entrega-recepcion de obra sea veridico.
FUNCION: Todas las obras publicas realizadas dentro del territorio Municipal.

ALCANCE: Municipio de Nativitas

Vigilar y verificar permanentemente el cumplimiento de
Politicas de Operacion: los plazos de los tramites obligados por la Ley.

El Acta de Entrega Recepcion de las obras sera firmada
como minimo por el director de Obras, el Supervisor y la
Constructora.

Revisa exhaustamente la documentacion a fin de
constatar que se haya cumplido con la normatividad.
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES.

OBIJETIVO: Contar con proveedores debidamente inscritos que permitan su participacion en procesos de
adjudicacioén relacionados a un bien, arrendamiento y/o servicio.

FUNCION: Recibir, revisar y validar la informacién proporcionada por los solicitantes a la inscripcion al padron de
proveedores, autorizando la misma a aquellos que den cumplimiento total a lo solicitado.

ALCANCE: Personas fisicas y/o morales en general que soliciten su inscripcion al padron de proveedores.

Politicas de Operacion:

interesados para su inscripcion.

Se establecen los requisitos a cubrir por parte de los

Se realizara la revision minuciosa de la documentacion
con el objetivo de constatar la veracidad de la misma y
con esto se haya dado cumplimiento a lo solicitado.

correspondiente.

Una vez acreditado se emitira por parte del area de
Tesoreria Municipal la constancia de inscripcion

partir de la firma de la misma.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA

1 Obras Publicas | Se brinda informacion de acuerdo al Tipo de Régimen al que pertenece,

enviando via correo electronico los anexos o en su caso acudir a las

oficinas de obras publicas. Correo/oficio
2 Obras Publicas | Revision para validacion de inscripcion (5 dias habiles).
3 Obras Publicas | Se inicia con la revision documental y se procede a realizar la verificacion

domiciliaria.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

4 Obras Publicas | Se informan las observaciones para correccion de informacién en un | correo

término maximo de 5 dias habiles.

NO SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
5 Obras Publicas | Se suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
6 Obras Publicas | Se notifica la validacion del expediente. Memorandum
7 Obras Publicas | Se genera la orden de pago para la Inscripcion (3 dias habiles). Orden de pago
NO PAGA
REGRESA A PASO 5
SI PAGA

8 Obras Publicas | Se genera la Constancia de Inscripcion que tendra vigencia de un afio a | Constancia
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES.

Revisicn para validacion de

} inscripeidn. EL solicitante

%2 brinda informacion de proporcionara informacidn
acuerdo al Tipo de :> solicitada en los requisites.

Régimen al que pertenece,

eMviando via gorreg
2o CORRED
‘———l""-_

Se inicia con la revisidn
documental v se procede a
realizar la domiciliaria.
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Se informan
observaciones las para <:

correccion de
informacion en & dias
habiles

:Cumple con
los requisites?

5e notifica la validacidn
del expediente.
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JSolventa las
observaciones

Se suspende el proceso
hasta que cumpla con
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:P 5Se genera la orden de pago para la
Inscripcion en 3 dias habiles para su

Orden de

presentar una nueva

Fin 5e genera la Constancia de
h Inscripcion que tendra vigencia de | Constancia

un afio a partir de (a firma de la I___._...----—-
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PROCEDIMIENTO AL INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS.

OBIJETIVO: Contar con contratistas debidamente acreditados para la prestacion de un servicio encaminado a la Obra
Publica o servicios relacionados con la misma.

FUNCION: Recibir, revisar y validar la informacién proporcionada por los solicitantes a la inscripcién al padrén de
contratistas, autorizando la misma a aquellos que den cumplimiento total a lo solicitado.

ALCANCE: Personas fisicas y/o morales en general que soliciten su inscripcion al padron de contratistas.

Politicas de Operacion:

Se establecen los requisitos a cubrir por parte de los
interesados para su inscripcion.

Se realizara la revision minuciosa de la documentacion
con el objetivo de constatar la veracidad de la misma y
con esto se haya dado cumplimiento a lo solicitado.

Una vez acreditado se emitira por parte de Obras
Publicas Municipales la constancia de inscripcion

deberan comunicar en cualquier momento las modificaciones
relativas a datos generales, capacidad técnica o econdmica o
cualquier cambio que afecte su clasificacion.

correspondiente.
NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Obras Publicas | El solicitante proporcionara la informacion establecida en los | PERSONAL/CORREO
requisitos.
‘Solicitud nueva o refrendo
2 Obras Publicas | Revision para validacion de inscripeion (15 dias habiles).
3 Obras Publicas | Se inicia con la revision documental y se procede a realizar la
verificacion domiciliaria
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
4 Obras Publicas | Se informan las observaciones para correccion de informacion CORREO
en un término maximo de 5 dias habiles para su solventacion.
NO SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
5 Obras Publicas | Se suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
6 Obras Publicas | Se notifica la validacion del expediente MEMORANDUM
7 Obras Publicas | Se genera la orden de pago para la Inscripcion (2 dias habiles) | ORDEN DE PAGO
NO PAGA
REGRESA APASO 5
SI PAGA
8 Obras Publicas | Se genera la Constancia de Inscripcion, las personas registradas CONSTANCIA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS.

HONNG

El solicitante . e inicia con [a revision
proporcionara la |:> Revisidn para validacion de E> documental y s procede a

informacion establecida en inscripcion. 15 dias realizar a I‘.icrmim'li
los requisitos. =
4
corren
it
St se informan observaciones Curuple con o
dhueriaciones] las para correccidn de requisitas]

informacion. 5 dias para su

solventacion

Se notifica a validacion
del expediente.

v J

hSE suspende EIIPIUEESIU Se genera a orden de pago para la
asta que cumpta con los Inscripcidn. 2 dias para realizar
requisits m
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> Fin _ Inscripcion que tendra
vigencia de 1 ano a partir

de a firma de la misma.
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PROCEDIMIENTO PROYECTOS

OBIJETIVO: Realizar proyectos ejecutivos de acuerdo a la normatividad vigente que estén dentro de los plazos
establecidos y que cumplan con estandares de disefio, funcionamiento y calidad.

FUNCION:
Se tendrdn proyectos dignos que cumplan con las necesidades de la ciudadania.

ALCANCE: Dependencias de la Administracién Publica que realicen obras publicas.

La Contraloria Municipal debera de establecer los

Politicas de Operacion: procedimientos para guiar la actividad de auditoria

interna.

Los procedimientos deben ser apropiados al tamafio y
estructura de la actividad de auditoria interna y de la
complejidad de su trabajo.

Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable
en la transicion del Gobierno Municipal.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Se reciben solicitudes de los presidentes de comunidad, ciudadania general | Area de
Area de o instituciones educativas y dependencias proyectos
proyectos ejecutivos
2 Se realiza la valoracion de las solicitudes que se entregan, asi mismo poder | Area de
Area de programar las visitas en comun acuerdo con los solicitantes proyectos
proyectos ejecutivos
Se verifica cumpla con la documentacion requerida de lo contario se regresa al paso 1
3 Se procede a realizar la visita del lugar donde se pretende mejorar, | Area de
Area de rehabilitar, remodelar o construir proyectos
proyectos ejecutivos
4 Se realiza la anotacion del programa de necesidades para poder realizar un | Area de
Area de buen disefio arquitectonico proyectos
proyectos ejecutivos
5 Se realiza la medicion del 4rea a intervenir para poder generar en base a | Area de
Area de medidas proyectos
proyectos ejecutivos
6 Se realiza el disefio arquitectonico en oficina (planos arquitectonicos, | Area de
Area de instalaciones, isométricos, despieces, modelado 3D, renders) proyectos
proyectos ejecutivos
7 Se realiza el presupuesto del costo total de la obra y la explosion de insumos | Area de
Area de proyectos
proyectos ejecutivos
8 Se hace la impresion del proyecto al comité encargado de la obra Area de
Area de proyectos
proyectos ejecutivos

Se somete a valoracion por las dependencias correspondientes de acuerdo al proyecto a intervenir (INAH, ITIFE,

USET, CONAGUA, CEAS, INFRAESTRUCTRA, ETC.) en caso de no obtener la aprobacion se procede ir al final (

no se ejecutara el proyecto)

9 Area de Se procede a realizar la entrega del proyecto a los encargados del comité Area de
proyectos proyectos

ejecutivos
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PROYECTOS
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OBIJETIVO: Agilizar y garantizar el cumplimiento de normativas y requisitos legales en la autorizacion de licencias y
permisos dentro del municipio.

FUNCION: Expedir premisos y licencias que son competencia del municipio

ALCANCE: Todos los habitantes del municipio

Politicas de Operacion:

correspondientes.

Los habitantes del municipio tendran la responsabilidad y
la obligacion de presentar su solicitud ante la direccion de
obras publicas y cumplir con los requisitos necesarios para
realizar los trdmites y obtener sus premisos y licencias

La direccidon de obras publicas sera la encargada de recibir,
revisar, verificar los documentos entregados, asi como
expedir los permisos y licencias solicitadas.

Es obligatorio cumplir con todos los requisitos. En caso
contrario no se realizara el tramite correspondiente.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Obras Publicas | Entrega los requisitos a los solicitantes Requisitos de
tramites diversos
2 Solicitantes Entrega los documentos solicitados Documentos
solicitados
3 Obras Publicas | Recibe y revisa que estén completos y cumplan con las normativas y Documentos
requisitos legales solicitados
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
4 Obras Publicas | Agenda visita para verificar que la documentacion entregada sea Documentos
congruente con la localidad y ubicacion del tramite correspondiente solicitados
REGRESA AL PASO 2 NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
5 Obras Publicas | Verifica los requerimientos necesarios Documentos
solicitados y sitio
CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
6 Obras Publicas | Se elabora el documento correspondiente Permiso y/o
licencia
REGRESA AL PASO 4 NO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
7 Obras Publicas | Se entrega documento Permiso y/o
licencia
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DIAGRAMA DE LICENCIAS Y PERMISOS
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OBJETIVO Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la normatividad vigente que estén dentro de
los plazos establecidos y que cumplan con la calidad y economia contempladas, y asi limitar la posible corrupcion.

FUNCION:
Inicia con la aprobacion del proyecto construccidon y terminacidon de la misma.

ALCANCE: Dependencias de la Administracion Publica que realicen obras publicas.

Politicas de Operacion:

interna.

La Contraloria Municipal deberd de establecer los
procedimientos para guiar la actividad de auditoria

complejidad de su trabajo.

Los procedimientos deben ser apropiados al tamafio y
estructura de la actividad de auditoria interna y de la

Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable
en la transicion del Gobierno Municipal.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 area de Se recibe solicitudes del area de Oficialia de partes Solicitud
Suministro de
Materiales
2 area de Se realiza la visita en sitio para verificar espacio, a aplicar los materiales | Cronograma de
Suministro de | solicitados, y viabilidad de apoyo. actividades
Materiales
No es Viable
3 area de Se solicita complementar requisitos o Finaliza proceso
Suministro de
Materiales
Es Viable
4 area de Revision numérica y cuantificacion de materiales. Oficio
Suministro de
Materiales
5 area de Cotizar los materiales con tres proveedores y seleccionar la mejor oficio
Suministro de | cotizacion, mas econdémica y de mejor calidad.
Materiales
6 area de Realizar Requisicion y solicitud para autorizacion de pago. Acta de Inicio
Suministro de
Materiales
Se Autoriza Pago
7 area de Recepcion y entrega de material a beneficiarios. Papeles de
Suministro de Trabajo
Materiales
8 area de Se entrega documentacion a auxiliares de obra para su seguimiento, Reporte
Suministro de | complementar comprobacidon, supervision de aplicacion de los supervision de
Materiales materiales y su comprobacion. obra
No se Autoriza Pago
9 area de Se entrega documentacion a auxiliares de obra para su seguimiento,
Suministro de | complementar comprobacidon, supervision de aplicacion de los
Materiales materiales y su comprobacion.
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PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE MATERIALES
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VISION GENERAL DEL TRABAJO

PRESIDENTE DE COMUNIDAD
PRESIDENCIA DE COMUNIDAD
OIC/MDP/NAT25/071
AYUNTAMIENTO

Ll [N =R=[=53 el ELECCION POPULAR

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Art.4 Ley Municipal de Tlaxcala, Fracc. IX. Presidente de Comunidad: Al representante politico de una comunidad,
quien ejerce de manera delegada la funcion administrativa municipal e integra el Cabildo con caracter similar al de
regidor;

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

e El presidente de comunidad es el encargado de llevar a cabo tareas administrativas y de representacion.
e  Gestionar recursos.
e Coordinar actividades.
e Convocar y presidir las reuniones de la comunidad.
e Contratar servicios necesarios para el mantenimiento del edificio.
e Resolver conflicto entre vecinos.
e  Garantizar el cumplimiento de las normas internas establecidas por la comunidad.
LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
I ACUDIR A LAS SESIONES DE CABILDO CON VOZ Y VOTO;

II. Cumplir y hacer cumplir las normas Federales, Estatales y Municipales, los acuerdos que dicte
el Ayuntamiento al que pertenezca, asi como las demds disposiciones que le encomiende el
Presidente Municipal;

111. Cuidar dentro de su circunscripcion el orden, la seguridad de las personas y sus propiedades;
Iv. Elaborar, con el Comité Comunitario, el programa de obras a realizar dentro de su comunidad;
V. Promover, previa autorizacion del Consejo de Desarrollo Municipal, la aprobacion del plan de

trabajo del Ayuntamiento para la construccion de obras de utilidad publica, de interés social y la
conservacion de las existentes;

VI Informar anualmente a la comunidad de su gestion y administracion, asi como entregar dicho
informe en sesion de cabildo;
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VIIL Remitir su cuenta publica al Ayuntamiento dentro de los primeros tres dias de cada mes junto
con la documentacién comprobatoria respectiva; (ADICIONADO, P.O. 31 DE DICIEMBRE DE
2018) Para tener por cumplido el deber juridico de referencia, el Presidente de Comunidad
exhibira, o remitira la documentacion e informacion las cuales deberan cumplir los requisitos
previstos en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, en la
demas normatividad de caracter general aplicable y en los lineamientos que establezca el Organo
de Fiscalizaciéon Superior.

VIII. Imponer sanciones de acuerdo a los Bandos, Reglamentos, Decretos y, en su caso, proceder al
cobro de multas a través de la oficina recaudadora;

IX. Elaborar el padrén de los contribuyentes de su circunscripcion;

X. X. Si acredita tener la capacidad administrativa y si lo aprueba el Ayuntamiento, realizar el
cobro del impuesto predial en la circunscripcion que le corresponda y enterar su importe a la
tesoreria;

XIL. (DEROGADA, P.O. 13 DE NOVIEMBRE DE 2013)

XII. Representar al Ayuntamiento y al presidente Municipal en las poblaciones que correspondan a
su circunscripcion territorial; XIII. Informar al presidente Municipal de los sucesos relevantes
que se produzcan en su jurisdiccion;

XIII.  Orientar a los particulares sobre las vias legales que pueden utilizar para resolver sus conflictos;
XIV. Realizar todas las actividades que tengan como finalidad el bien de la comunidad;

XV. Auxiliar a las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el desempefio de sus funciones;
XVIL Impedir que se expendan bebidas alcoholicas en contravencion a las Leyes y Reglamentos;

XVII. Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos, la de grupos indigenas y marginados
en programas de beneficio comunitario; (REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XVIII. Solicitar al Ayuntamiento la creacion de la comision de agua potable, asi como la expedicion de
sus respectivas bases de organizacion y facultades, cuando asi lo requiera la comunidad;

XIX. Proporcionar los servicios publicos necesarios a las comunidades dentro de su circunscripcion;
XX. Administrar el pantedn de su comunidad; (REFORMADA, P.O. 12 DE OCTUBRE DE 2015)

XXI. Solicitar al Ayuntamiento la expedicion de las bases para regular la instalacion y
funcionamiento de los comerciantes establecidos dentro de su comunidad; (REFORMADA,
P.O. 15 DE MAYO DE 2009)

XXII.  Expedir constancia de radicacion de los ciudadanos que vivan en su comunidad;
(ADICIONADA, P.O. 15 DE MAYO DE 2009)

XXIII. Las demés que le encomiende esta ley y el Ayuntamiento correspondiente.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y EXPERIENCIA
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Gestidn publica, reglamentos legales dentro de la comunidad, resolucion de conflictos, gestién de proyectos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Representar, coordinar y gestionar los intereses y necesidades de los habitantes de la comunidad, asi como hacer
cumplir las normas y acuerdos de la misma.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion, gestion, resolucién de conflictos, empatia y toma de decisiones.

CONDICIONES DE TRABAJO

AREA AL QUE
Aiavael PRESIDENCIA DE COMUNIDAD
AREA QUE
SYAES el TODAS LAS AREAS DE LA COMUNIDAD
RELACION DE
AR VTN TODAS LAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO - COMUNIDAD

=N(0{0] WA\ IDVAPN DESEABLE SUPERIOR

* * * * *

PUBLICACIONES OFICIALES

* * X * *

El Pericodico Oficial del Estado de Tlaxcala es integrante activo de la Red de Publicaciones
Oficiales Mexicanas (REPOMEX) v de la Red de Boletines Oficiales Americanos (REDBOA).



