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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion fue elaborado con el propdésito de integrar en un solo documento, la
informacion bésica relativa a la Estructura organica, el objetivo general y las principales funciones de cada
una de las &reas que conforman el H. Ayuntamiento Municipal de Tepeyanco.

Por lo anterior, resulta necesario que cada uno de los elementos y los futuros que se integren al H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeyanco, conozcan de manera clara la administracion en su etapa de
organizacion.

Dicho manual toma en consideracién las facultades y obligaciones de las diversas Direcciones, que integran
el H. Ayuntamiento, estableciendo a detalle cada uno de los puestos de su estructura operativa, siendo asi
éste, una herramienta primordial que permite conocer la integracion y funcionamiento de la misma

Su contenido quedara sujeto a la revision y actualizacion, la cual debera realizarse cada vez que se susciten
cambios en la operacion y planeacidn del Sistema, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

OBJETIVO DEL MANUAL

Nuestro principal propoésito es darle a conocer la estructura, las funciones y los departamentos que conforman
nuestra presidencia municipal, asi como precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Este instrumento es producto de la necesidad de contar con una herramienta que guie las acciones del personal
gue conforman la organizacion administrativa del Ayuntamiento, en virtud de no contar con antecedentes
relacionados con este rubro. Lo anterior significa que este Manual de Organizacion se constituye como la base
inicial para subsecuentes modificaciones o mejoras.

MARCO JURIDICO

De conformidad con lo establecido por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, el Gobierno Municipal de
Tepeyanco; impulsa, a través del presente “Manual de Organizacion”, a sus o6rganos institucionales para que
se desempefien de manera eficiente y eficaz, respecto del buen cumplimiento de sus facultades y obligaciones.
Por tal virtud, la cantidad de organismos administrativos que la Ley en la materia refiere de manera
enunciativa, no limitativa; es la establecida, por el articulo 71 de la Ley Municipal de Estado de Tlaxcala.

Articulo 71. “La administraciéon Publica Municipal se integrara, cuando menos, por el secretario del
Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas,
el Juez Municipal y el Cronista del Municipio. El secretario del Ayuntamiento; el Cronista y el Juez; los
designara el Presidente Municipal y los debera ratificar el cabildo. EI Reglamento Interior de cada
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ayuntamiento, establecera las demas dependencias, necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones
y determinara sus facultades”.

Por tal virtud, en este manual se establecen los componentes de coordinacion, entre los integrantes del H.
Ayuntamiento y los Servidores Publicos Municipales; respecto de las instituciones ratificadas, por el H.
Ayuntamiento. Asi, con base en las facultades y obligaciones previstas por la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala, el presidente municipal, dirigira las tareas referentes a la Administracion Publica.
Por todo ello, este documento contiene en forma ordenada y sistematica informacién sobre aspectos de uso
continuo, propia del Gobierno Municipal 2017 - 2021, y debe ser utilizado para orientar los esfuerzos de los
servidores publicos municipales, de cara a conseguir mayor eficiencia y eficacia en el desempefio de su
trabajo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeyanco, Tlax, en vigor.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de Tlaxcala

e Ley de acceso a la informacidn publica y proteccion de datos personales para el estado de Tlaxcala.
MISION
Construir una administracion Municipal honesta, comprometida, responsable e incluyente integrada por un
equipo eficiente que genere confianza y que promueva el desarrollo y bienestar econémico, politico y social
del Municipio, en observancia al marco juridico y normativo vigente.
VISION
Ser un Gobierno democrético e incluyente que garantice el estado de derecho y la legalidad, reiterando su

compromiso para ser una administracion de puertas abiertas, que oriente los recursos publicos y el potencial
comunitario de manera eficiente y en beneficio colectivo en forma honesta y transparente.
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DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

Objetivo General

Conforme al articulo 41 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, el Presidente Municipal es el
representante politico del ayuntamiento y jefe administrativo del gobierno municipal responsable de la
ejecucion de las decisiones y acuerdos emanados del cabildo.

Ademas de cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, la Constitucion Politica del
Estado, la Ley Organica Municipal, los reglamentos municipales y las resoluciones del ayuntamiento.

Lo anterior, con base en 6 ejes rectores; Democracia participativa y estado de derecho, desarrollo econémico
sustentable, desarrollo social con fortalecimiento humano incluyente, medio ambiente, desarrollo humano y
servicios publicos, seguimiento, control de la gestion y evaluacion del plan municipal de desarrollo.

Nombre del Puesto: Presidente Municipal
Nombre de la Dependencia. H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Despacho Presidencial

Personal a su cargo: Secretario Particular, secretaria presidencia, auxiliar administrativo, chofer

De acuerdo con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Son facultades y obligaciones del
Presidente Municipal:

Descripcion Especifica de Funciones
e Convocar al ayuntamiento a sesiones de cabildo.
e Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo.
e Publicar bandos, reglamentos y demas disposiciones de observancia general.

e Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del ayuntamiento.

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

e Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. Al
secretario y cronista los nombrara el presidente municipal y los ratificara el cabildo. En caso del Juez
Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta ley municipal.

e Remover el personal a que se refiere la fraccién anterior con pleno respeto a sus derechos laborales.
e Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento.
o Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales.

e Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar esas funciones a los
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titulares de las dependencias que integran la administracion.

Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicién del Sindico para su revision y validacién cuando
menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado. Verificara ademas su puntual
entrega.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades municipales.

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 su 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 pablico, excepto
en los casos en que el mando de esta deba ejercerlo el presidente de la Republica o el Gobierno del
Estado.

Celebrar a nombre del ayuntamiento, por acuerdo de este cuando asi se requiera, los actos y contratos
necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencién de los servicios en los
términos de esta ley.

Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el &mbito municipal.
Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos.

Presentar por escrito a mas tardar el tercer sdébado del mes de diciembre de cada afio al ayuntamiento
a las comisiones de municipios, un informe sobra la situacion que guardan los diversos ramos de la
administracion publica municipal.

Dirigir las relaciones del ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros ayuntamientos.

Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al crecimiento
econdmico del municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion en general.

Los demas que otorguen las leyes.

Secretario particular

Programar y dar seguimiento a la agenda del presidente municipal

Promover sistematicamente las relaciones publicas internas y externas, que fortalezcan alianzas de
trabajo con otras instituciones de igual forma.

Atender los asuntos que no necesariamente requieren de la presencia del presidente y de los que
posteriormente se agenda para su atencién

Validar y dar seguimiento al programa de audiencias publicas del Presidente Municipal.

Promover una adecuada comunicacion entre el Presidente Municipal y sus homélogos, asi como los
funcionarios publicos estatales y federales.
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Prever la relacion continua del Presidente Municipal con los funcionarios municipales, estatales y
federales, asi como los representantes de los sectores social y privado que permitan la atencion
oportunay eficaz de los asuntos inherentes al presidente.

Mantener una relacién estrecha con la poblacién y las areas del Ayuntamiento

Secretaria de presidencia

Coadyuvar con la direccion en la planeacion, organizacién, coordinacion y supervision de los recursos
humanaos, financieros y materiales con que cuenta el ayuntamiento, a fin de proporcionar oportunamente los
servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia.

Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos varios de poca
complejidad.

Transcribe a maquina o en computador correspondencia como: oficios, memorandos, informes,
listados, actas, resultados de examenes, notas, articulos para prensa y carteleras, anuncios, guias,
contratos, memoria y cuenta y otros documentos diversos.

Recibe y envia correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora y fax.

Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.
Realiza y recibe llamadas telefonicas.

Actualiza la agenda de su superior.

Toma mensajes y los transmite.

Atiende y suministra informacién a estudiantes, personal de la Institucion y pablico en general.

Auxiliar administrativo

Realizar actividades de apoyo al presidente municipal y demas actividades administrativas que le sean
encomendadas en funcion de las necesidades del ayuntamiento, de igual forma;

Chofer

Atender a la ciudadania

Elaboracion de oficios

Recepcion, registro y archivo de solicitudes y demas correspondencia dirigida al presidente.
Atencion de llamadas telefdnicas dirigidas al presidente.

Todas aquellas actividades de apoyo de caracter administrativo que le sean encomendadas en razén
de las necesidades del ayuntamiento.

Conducir el vehiculo asignado por el ayuntamiento cumpliendo con el codigo de transito y manual de
vehiculos.
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e Conocimiento de la ciudad.
e Adaptabilidad. planeacién y organizacion pro actividad
e Colaboracién

e Trabajo en equipo

SINDICATURA
Objetivo General

Conforme al articulo 42 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala; Quien se le asigna la representacion
legal del municipio, asi como la vigilancia y defensa de los intereses del municipio, asi como analizar y
validar todas y cada una de las aplicaciones que se realizan en la recepcion de los ingresos y cuenta publica
del municipio, con el objeto de detectar irregularidades en su manejo, proponer medidas reglamentarias y
sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicién, conservacion y control de los bienes propiedad del
municipio, dando aviso oportuno al Congreso del Estado, a través del Organo de Fiscalizacion Superior para
llevar a cabo las medidas necesarias que se dicten por tales observaciones.

Nombre del Puesto: Sindico

Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Area de Adscripcion: Sindicatura Municipal

Personal a su cargo: Asesor de sindicatura

Descripcion Especifica de Funciones
e Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

e Realizar la procuracion y defensa de los intereses municipales. representar al ayuntamiento en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

e Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion.

e Analizar, revisar y validar la cuenta pablica municipal y vigilar su entrega trimestral al Organo de
Fiscalizacion Superior, para su eficaz y puntual cumplimiento.

e Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda publica municipal al Organo de
Fiscalizacién Superior y aportar las pruebas que tuviera a su disposicion.

e Participar en la comision de proteccion y control del patrimonio municipal.

e En coordinacion con la contraloria interna proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas
administrativos para la vigilancia, adquisicion, conservacion y control de bienes municipales.

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

e Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del municipio.

e Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la administracion municipal.
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e Las demas que le otorguen las leyes.

Asesor de sindicatura

Apoyar las funciones del sindico municipal; revisando y procurando los proyectos de reglamentos
municipales, asi como asesorar al ayuntamiento sobre los asuntos de caracter legal que involucren a la
Administracion publica municipal.

e Contestar demandas en las que el H. ayuntamiento sea parte.
e Interponer denuncias cuando por alguna situacion el Municipio se vea afectado.
e Coordinar la atencion de los asuntos de caracter litigioso, que, en materia

e Administrativa, laboral, civil, penal y juicios de amparo, involucren a laadministracion publica
municipal.

o Girar las diferentes notificaciones que se reciben en Sindicatura a la Dependencia que corresponda.

e Las demés que le asignen.

REGIDORES
Objetivo General
Conforme al articulo 45 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala: Ejercer las funciones que les son propias

como miembros del ayuntamiento y las demas que les confiere la ley orgénica.

Nombre del Puesto: Regidores
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Personal a su cargo: Auxiliar técnico de regidores

Descripcion Especifica de Funciones
e Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto;
e Representar los intereses de la poblacion;
e Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios municipales;

e Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomienda el Ayuntamiento e
informar a este de sus gestiones;

o Desempefiar las comisiones que el ayuntamiento les encargue e informar de sus resultados;
e Concurrir a las ceremonias civicas y ademas actos oficiales;

e 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; y

e Las demas que otorguen las leyes.

COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO
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I. Comisién de Hacienda
Funciones:

Elaborar los proyectos de iniciativa de la Ley de Ingresos en términos de lo que dispone el Cédigo Financiero
para el Estado de Tlaxcala y sus municipios, y el Presupuesto de egresos del ayuntamiento, en coordinacion
con las dependencias y entidades municipales.

e Elaborar los proyectos de iniciativa para modificar la legislacion hacendaria municipal.
¢ Vigilar el funcionamiento de las oficinas receptoras de ingresos municipales.

e Analizar y hacer observaciones sobre las cuentas que rinda el tesorero municipal.

¢ Vigilar la actualizacion del padrén catastral y tabla de valores.

e Las demas que le sefiale la ley o acuerde el ayuntamiento.
I1. Gobernacion, seguridad publica, vialidad y transporte

Funciones:

e Promover la organizacion de la participacion ciudadana y vecinal por colonias, Sectores,
secciones y manzanas y de los grupos indigenas que existan en el municipio.

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

e Elaborar los proyectos de bandos, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, y proponerlos al ayuntamiento.

e Proponer al cabildo previo estudio del caso, los nombres de las calles en coordinacion con la cronista
del municipio.

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

e Vigilar el funcionamiento de la carcel municipal preventiva y velar por el respeto a los derechos
fundamentales de las personas recluidas.

e Vigilar que se cumpla las disposiciones y acuerdos que en esta materia dicte el ayuntamiento.
e Coadyuvar al mantenimiento del orden pablico en el municipio.

e Proponer programas de prevencién en materia de siniestros y desastres.

e Promover campafias de difusion en su materia.

e Promover la capacitacion de los elementos policiacos.

e Las demas que sefale la ley o acuerde el ayuntamiento.

I11. Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Funciones:

e Planeary vigilar el desarrollo de los centros de poblacidn;
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e Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de fraccionamiento y reservas
territoriales.

e Proponer la realizacién de las obras publicas municipales.
e Promover obras con participacion de la comunidad.
e Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al ayuntamiento.

e Preparar estudios acerca de los problemas ecoldgicos del municipio y, con baseen ellos, el proyecto
del reglamento respectivo.

e Formar parte como vocal de los comités de adjudicacion de obra pablicamunicipal.

e Las demas que sefiale la ley o acuerde el ayuntamiento.

IV. Proteccion y control de patrimonio municipal

Funciones:

e Proponer proyectos de reglamentos, sistemas administrativos para la adquisicién, conservacion y
control de los bienes que constituyen el patrimonio municipal,

e Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con legalidad, honradez y en forma
publica.

e Verificar el mantenimiento a los bienes del municipio para garantizar el uso y evitar su deterioro o
destruccion.

e Coordinarse con el sindico en el registro, regularizacién y control de los bienes que integren el
patrimonio municipal.

e Los demas que le sefiale la ley o el ayuntamiento.

V. Salud publica y desarrollo social

Funciones:

e 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.

e Vigilar la potabilidad del agua, el tratamiento de las aguas negras, la recoleccion de basura y los
desechos sélidos.

¢ Iniciar campafias para prever enfermedades con la participacion social y privada;
e Organizar campafias de limpieza y sanidad en los centros de poblacion.

e Integrar el comité municipal de salud a que se refiere el articulo 148 de la Ley de Salud del Estado
de Tlaxcala.

e Las demas que sefale la ley o acuerde el ayuntamiento.



Pagina 16 Periodico Oficial No. 41 Segunda Seccién, Octubre 7 del 2020

V1. Educacidn publica, derechos humanos e igualdad de género

Funciones:

Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas, culturales y deportivas.
Vigilar y coordinarlos programas de educacion publica en el municipio.

Proponer al ayuntamiento para su aprobacion el calendario de celebraciones.

Participar e impulsar los consejos escolares de participacion social estatal y municipal.
Pugnar y promover la cultura de los derechos humanos.

Coordinarse con la comision estatal de derechos humanos para vigilar que las instituciones publicas
municipales brinden atencion oportuna a las denuncias presentadas por los ciudadanos.

Vigilar que los derechos de las personas con discapacidad sean respetadas y promovidas.
Promover la igualdad de género en todos los @ambitos del municipio.

Disefiar y difundir en coordinacidn con las instancias federales y estatales en la materia de programas
de reeducacion permanente para quienes ejercen violencia en contra de las mujeres.

Promover cursos de capacitacion para el respeto a la igualdad e integracion laboral, social y cultural
entre géneros.

Las demas que sefiale la ley o acuerde el ayuntamiento.

Auxiliar técnico de regidores

Auxiliar en las tareas encomendadas por los Regidores.

Cumplir con las comisiones o representaciones encomendadas por el presidente municipal y
regidores, asi como las funciones especificas encomendadas por el propio ayuntamiento segln
proceda;

Recepcidn de correspondencia turnada a los regidores.
Atencion ciudadana.
Elaboracion de oficios, solicitados por los regidores.

Y demaés actividades administrativas encomendadas por los regidores para llevar a buen término los
trabajos de las comisiones que representan.

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo General

Auxiliar en sus funciones al presidente Municipal, asi como la atencion y canalizacion de las demandas
hechas al alcalde por la ciudadania, promoviendo el desarrollo de una gestién eficiente para la comunidad
fomentando nuestros valores sociales con la ciudadania.

Nombre del Puesto: Secretario del H. Ayuntamiento
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Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Secretaria del H. Ayuntamiento

Personal a su cargo: Secretaria y diferentes direcciones que conforma el H. Ayuntamiento
Descripcion Especifica de Funciones

En las sesiones de cabildo:
e Participar con voz, pero sin voto;
e Elaborar el acta de acuerdos;
e Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y de los
presidentes de a fin de dar seguimientos precisos de su avance;
En la administracion:
e Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del ayuntamiento;
e Tener asu cargo el archivo municipal.

e Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del ayuntamiento y del presidente
municipal.

o Desempefiar su cargo de jefe del personal.

e  Vigilar oportunamente que en los términos de la ley se den a conocer a quienes corresponda los
acuerdos del ayuntamiento y del presidente municipal para acordar el tramite correspondiente.

e  Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al presidente municipal
para acordar el tramite correspondiente.

e Tener actualizada la legislacion en su ambito.

e  Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el
ayuntamiento y el presidente municipal.

e  Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de
los asuntos.

e Las demas que otorguen las leyes y el ayuntamiento.

Secretaria

Realizar actividades de apoyo al secretario de ayuntamiento y demas actividades administrativas que les sean
encomendadas en funcion de las necesidades del ayuntamiento.

e Atender a la ciudadania.

¢ Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos varios de poca
complejidad.

e Recepcion, registro y archivo de solicitudes y demas correspondencia dirigida al ayuntamiento.
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Recibe correspondencia.
Realiza y recibe llamadas telefonicas.
Actualiza la agenda de su superior.

Atiende y suministra informacién a personal de la Institucién y publico en general.

Titular de la Unidad de Transparencia

Tramitar internamente las solicitudes de informacion y verificar, en cada caso, si al respecto existe acuerdo
que declare a la informacién solicitada con el caracter de confidencial o reservada o, en su defecto, que se
haya declarado inexistente.

De conformidad con lo establecido en el articulo 34 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Tlaxcalay 42 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala, el encargado
del area tendra las siguientes funciones:

Cumplir con las politicas y lineamientos, asi como las normas aplicables para el manejo, tratamiento,
seguridad y proteccidn de datos personales.

Informar al interesado al momento de recabar sus datos personales, sobre la existencia y finalidad
de los sistemas de datos personales, asi como el caracter obligatorio o potestativo de proporcionarlos
y las consecuencias de ello.

Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de informes, acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales y, en su caso, para la cesion de los mismos;
debiendo capacitar a los servidores publicos encargados de su atencion y seguimiento.

Utilizar los datos personales Gnicamente cuando éstos guarden relacion con la finalidad para la cual
se hayan obtenido.

Permitir en todo momento al interesado el ejercicio del derecho de acceso a sus datos personales, a
solicitar la rectificacion o cancelacion, asi como a oponerse al tratamiento de los mismos en los
términos de esta Ley.

Actualizar los datos personales cuando haya lugar, debiendo corregir o completar de oficio 0 a
peticidn del interesado, aquellos que fueren inexactos o incompletos, a efecto de que coincidan con
los datos presentes de éste, siempre y cuando se cuente con el documento que avale la actualizacién
de dichos datos.

Guardar el secreto profesional respecto de los datos personales que obren en poder del sujeto obligado.
Recibir la capacitacion permanente y actualizada en materia de seguridad dedatos personales.

Emitir el proyecto de resolucion respecto del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicidn de los datos de las personas.

Llevar a cabo o, en su caso, coordinar la ejecucion material de las diferentes operaciones y
procedimientos en que consista el tratamiento de datos y sistemas de datos de caracter personal a su
cargo.
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e Coordinar y supervisar la adopcion de las medidas de seguridad a que se encuentren sometidos los
sistemas de datos personales de acuerdo con lo dispuesto a este manual de organizacion y demas
disposiciones legales aplicables.

e Fomentar al interior del sujeto obligado, la proteccion de datos personales.

e Las demas que se deriven del presente manual y demas ordenamientos juridicos aplicables.

CONTRALOR INTERNO
Objetivo General

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 realizacidn de auditorias y
revisiones; prevenir, investigar, detectar y sancionar, el ambito de su competencia, conductas que constituyan
faltas administrativas de las y los servidores publicos y particulares; asi como atender las obligaciones que le
prevean las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Para tal efecto, la Contraloria Interna contara con independencia técnica, autonomia de gestion y la estructura
necesaria para el desempefio de sus funciones.

Nombre del Puesto: Contralor Interno
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Contralor Interno

Personal a su cargo: Auxiliar técnico, auxiliar

Descripcion Especifica de Funciones y facultades
e Coordinar las actividades de las unidades adscritas a la Contraloria Interna.

e Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza administrativa,
contenidos en el presupuesto de egresos del ayuntamiento.

e Verificar que las diversas areas administrativas del ayuntamiento que hubieran recibido, manejado,
administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la normatividad aplicable, los programas
aprobados y montos autorizados, asi como en el caso de los egresos, con cargo a las partidas
correspondientes y con apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
conducentes.

o Verificar la adecuada integracion del presupuesto de egresos del ayuntamiento.

e Presentar ante cabildo, en el mes de enero, el Programa de Control Interno y de Auditoria, para su
consideracion y aprobacion, y una vez aprobado este, coordinar y llevar a cabo las auditorias a las
unidades administrativas del ayuntamiento.

e Formular, con base en las auditorias y revisiones de control que realice, las observaciones necesarias y
verificar su cumplimiento.
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e Llevar a cabo la implementacion de mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas o corrupcion, en los términos establecidos por
los Sistemas Anticorrupcion general y local.

e Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo a autoridad investigadora, sobra la investigacion de
los hechos o conductas de los servidores plblicos y particulares que puedan constituir presuntas faltas
administrativas en términos de la legislacion aplicable.

e Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo la Unidad Substanciadora para substanciar y
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de las y los servidores publicos del
ayuntamiento y particulares relativos a faltas administrativas no graves.

e Dar seguimiento a los procedimientos de ejecucidén de sanciones impuestas a las y los servidores
publicos del ayuntamiento y particulares mediante resolucion dictada en el procedimiento de
responsabilidad administrativa

e Integrar y mantener actualizado el registro de las y los servidores publicos del ayuntamiento y
particulares sancionados mediante resolucion dictada en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, una vez que haya causado estado.

e Expedir constancias de la inexistencia de registro de sancién administrativa en el ayuntamiento, a
quienes lo soliciten.

e Instruir o llevar a cabo el procedimiento para conocer, substanciar y resolver las inconformidades que
presenten los particulares, relacionadas con los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, llevados a cabo en el ayuntamiento, en términos de la legislacion aplicable.

e Hacer uso de las medidas de apremio que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir sus
determinaciones.

e Conocer y resolver en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la legislacion aplicable en
materia de responsabilidades administrativas de servidores pablicos.

e Conocer y resolver el recurso de reclamacion de responsabilidad patrimonial del Estado, asi como del
recurso de revisién respectivo, en los términos previstos en la legislacion local aplicable en la materia.

e Recibiry resguardar la declaracién de situacion patrimonial y de interés de las y los servidores publicos
del ayuntamiento.

e Resguardar y, en su caso, hacer publica la informacion a la que accedan (relativa a las declaraciones
patrimoniales) observando lo dispuesto en la legislacion en materia de transparencia, acceso a la
informacidn publica y proteccion de datos personales.

e Llevar a cabo el control de las observaciones y recomendaciones generadas en las auditorias y
revisiones de control, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas preventivas
y/o correctivas que se hayan derivado.

e Presentar ante el Ministerio Publico las denuncias a que haya lugar por los hechos susceptibles de
constituir delitos, asi como coadyuvar con las autoridades competentes para su investigacion y
persecucion.

e Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las areas de
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oportunidad de las unidades administrativas del ayuntamiento, con objeto de alcanzar la eficiencia
administrativa.

e Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que obren en los
archivos de la Contraloria.

o Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados de las resoluciones que
dicte en ejercicio de sus atribuciones.

o Emitir el cddigo de ética conforme a los lineamientos que expida el sistema anticorrupcion, nacional y
local, asi como darle la correspondiente publicidad.

¢ Implementar mecanismos y areas de facil acceso que faciliten la presentacion de denuncias por
presuntas faltas administrativas.

e Participar en los procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
y obra publica, con el objetivo de vigilar que se cumplan los ordenamientos legales aplicables, a
invitacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité de Obras

e Dar seguimiento o llevar a cabo el procedimiento para conocer y resolver las inconformidades que
presenten los particulares, relacionadas con los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios llevados a cabo en el ayuntamiento, en términos de la legislacién aplicable.

e Coordinar o llevar a cabo la revision de que las adquisiciones de bienes, los arrendamientos y la
prestacion de servicios se ajusten a los procedimientos normativos y montos autorizados.

e Integrar y hacer publico, a través del portal de internet, el registro de los nombres y adscripcion de las
y los servidores publicos que intervengan en procedimientos para contrataciones publicas.

¢ Implementar un protocolo de actuacion en contrataciones, aplicando los formatos que se utilizaran para
que los particulares formulen un manifiesto de vinculos o relaciones de negocios, personales o
familiares, asi como de posibles conflictos de interés. Asimismo, incluira la relacion de particulares,
personas fisicas y morales que se encuentran inhabilitados.

e Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Por lo que hace a
la informacion relativa a las operaciones de cualquier tipo proporcionadas por las instituciones de
crédito, les sera aplicable a todos los servidores publicos de la propia contraloria interno, asi como a
los profesionales contratados para la préctica de auditorias, la obligaciéon de guardar la reserva a que
aluden las disposiciones normativas en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

e Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los ingresos y
recursos del ayuntamiento por parte de los servidores pablicos del mismo y desahogar los
procedimientos a que haya lugar.

e Intervenir en los procesos de entrega-recepcién por inicio o conclusion de encargo de los servidores
publicos del ayuntamiento, que corresponda.

o Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.
e Atender consultas y emitir opiniones relacionadas con el &mbito de su competencia.

e Las demas que le sean previstas en normas constitucionales, legales y reglamentarias o le instruya el
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Presidente Municipal o el Cabildo.

Auxiliar técnico de contraloria

Cumplir con las actividades concernientes al area, a través de un trabajo coordinado con las distintas areas
que conforman la Contraloria Municipal.

e Apoyar al Encargado de quejas, denuncias, a elaborar el plan anual correspondiente al area;

e Elaborar y presentar bimestralmente y trimestralmente al Contralor Municipal, un informe de las
actividades del area;

Auxiliar contable

Supervisar a través de la realizacion de auditorias, que las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, cumplan con las normas de disposiciones en materia de sistema de registro de contabilidad,
contratacién y pago de personal, registro de proveedores y contratistas de servicio, adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y
demas activos y recursos del gobierno municipal.

Auxiliar administrativo
Brindar el apoyo en todas las actividades relacionadas a la contraloria interna municipal.
e Elaborar diversos oficios, circulares y demas documentos.
e Recibir documentos
e Clasificar y archivar los documentos enviados y recibidos.
e Manejo y control de expedientes.
e Atender llamadas telefonicas

e Atencion al publico en general

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Objetivo General

Hacer cumplir el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, procurando en la medida de sus funciones
disminuyendo incidencias de faltas administrativas y prevenir hechos que puedan ser considerados como
delitos, para lo cual, establece diversos operativos y funciones administrativas que garanticen a la sociedad
laseguridad pablica, atendiendo de forma oportuna las necesidades de las diversas comunidades y la cabecera
municipal, en materia de seguridad.

Nombre del Puesto: Director de Seguridad Publica
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Seguridad Piblica

Personal a su cargo: Subdirector de seguridad publica, comandante, oficial
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Descripcion Especifica de Funciones

De conformidad con el articulo 89 de la ley Organica Municipal y el articulo 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la seguridad publica es funcion del estado en los 3 niveles.

Promover un sistema de Seguridad Publica, estatal, municipal de vanguardia, para combatir la delincuencia,
consolidar un modelo ideal de proximidad social y prevencion del delito en el municipio, para fortalecer la
cultura de la legalidad, la denuncia y la participacién ciudadana.

e Tener una policia mejor capacitada que cuente con los conocimientos tedricos y practicos en materia
de seguridad, asi como sus evaluaciones de control y confianza.

e Impartir platicas a instituciones educativas en materia de prevencion de delito difundir y orientar
todas las acciones logrando esto mediante la aplicacion de acciones coordinadas entre los diferentes
sectores de la sociedad. Todo esto con la finalidad de reducir los indices delictivos en el municipio y
crear una cultura de prevencion de delito.

e Disminuir el indice delictivo en el municipio.
e Activacion permanente del sistema de llamadas de emergencia.
e Mantener la seguridad y cuidado del peat6n en el municipio.

e Realizar las debidas remisiones al ministerio publico del fuero comin o federal cuando asi se
acredita su participacién en hechos constitutivos de delito.

Subdirector de seguridad publica

Apoyar al Director de Seguridad Publica en la coordinacion y desarrollo de las acciones necesarias en materia
de seguridad publica municipal para mantener la seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de
los ciudadanos en el territorio municipal.

e Instrumentar y someter por conducto del director para autorizacion del Presidente Municipal los
dispositivos de seguridad a operar en el Municipio.

e Asi como las medidas tendientes a mantener el orden publico.

e Mantener el control y distribucion de carga laboral del personal de seguridad pablica municipal.

Comandante

Vigilar y conservar el orden y la tranquilidad publica servir y auxiliar a la comunidad.

e Rendir diariamente, al director de seguridad puablica, un informe de los acontecimientos en el
municipio.

e Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas administrativas y los
hechos delictuosos.

o Deteneralos infractores de los reglamentos municipales y a los que cometan delitos del orden comun.
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Oficial

Colaborar para mantener y mejorar los niveles de seguridad en el municipio y favorecer el incremento de la
valoracion positiva de la seguridad y de los cuerpos policiales entre la poblacion, en razén de lo ordenado
por los superiores.

¢ Vigilar el orden en las calles del Municipio.

e Atender quejas de los ciudadanos.

e Mantener el orden de la ciudadania.

e Informar a su superior los incidentes que se presenten en la realizacion de su trabajo.
e Detener a personas que alteren el orden publico.

e Tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de esta direccion.

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
Objetivo General

Proteger a la poblacién contra los peligros de las hostilidades y de las catastrofes generados por el hombre o
cualquier desastre de otro origen y ayudarla a recuperarse de sus efectos inmediatos, vinculandose en forma
sistematica con las dependencias y organismos que realicen funciones similares.

Nombre del Puesto: Coordinador de proteccion civil
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Proteccion civil

Personal a su cargo: Auxiliar técnico

Descripcion Especifica de Funciones
e Salvaguardar a la ciudadania en caso de desastre.
e Elaborar el programa interno de proteccién civil.
e Atender y acudir a los Ilamados de auxilio y/o de apoyo de la poblacién.
e Revisar las instalaciones de gas, luz de los puestos ambulantes en las festividades de los pueblos.
e Colaborar con los cuerpos de seguridad publica y de proteccién civil de otros

e municipios y de los gobiernos estatales, en aquellos asuntos en los que se requiera la participacion,
previo acuerdo del Presidente Municipal

e Verificar que las instituciones educativas publicas o privadas cuenten con un programa interno de
proteccidn civil.

e Verificar que las presidencias de comunidad cuenten con un programa interno de proteccion civil.

e Llevaracabo programas permanentes de capacitacion para los integrantes de los cuerpos de seguridad
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y proteccion civil.

Verificar que las industrias y comercios establecidos dentro del municipio cuenten con un programa
interno de proteccion civil.

Elaborar el atlas del riesgo municipal.
Asistir a cursos y talleres en materia de proteccion civil, estatal o federal.

Verificar que cuenten con las medidas de seguridad en la quema de pirotecnia en las diferentes fiestas
de las comunidades del municipio.

Participar en los simulacros realizados en las instituciones educativas o establecimientos del
municipio.

Identificar las areas de riesgo y peligro dentro del municipio.

Proporcionar informacion y dar asesoria a las empresas, instituciones privadas o publicas para integrar
sus unidades internas y promover la participacion en las acciones de proteccion civil

Auxiliar técnico

Auxiliar en las labores propias del area, apoyar en todas las actividades al director de Proteccion Civil
Municipal

Archivar los documentos enviados y recibidos.
Entregar oficios a los diferentes departamentos administrativos.
Recibir los informes mensuales de las areas internas de Proteccion Civil Municipal.

Recibir llamadas telefonicas administrativas y de auxilio.

AGENTE AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO

Objetivo General

Representar a la ciudadania ante los 6rganos jurisdiccionales, velar por el respeto de sus derechos y garantias
constitucionales, defender el patrimonio publico y social, el ambiente, asi como los intereses difusos y los
derechos de los mismos, a través de la promocion y ejercicio de la accion penal publica y la intervencion
legal en los procesos.

Nombre del Puesto: Agente Auxiliar del ministerio Publico

Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Area de Adscripcion: Ministerio Publico

Personal a su cargo: No cuenta con personal a Su cargo.

Descripcion Especifica de Funciones

Elaboracién de actas de hechos.

Elaboracién de convenios.
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e Elaboracion de acuerdos.

e Asesoramiento juridico a la ciudadania en asuntos de su competencia.
e Dar seguimiento a los casos derivado de denuncias de la ciudadania.
e Mediary conciliar en los asuntos de la ciudadania.

e Ser imparcial y eficiente en levantar acuerdos.

DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD
Objetivo General

Fomentar la participacion de las y los jovenes en los programas y politicas publicas de juventud, que
incrementen sus oportunidades para integrarse al sector productivo y a la sociedad en los &mbitos sociales,
culturales, educativos y recreativos.

Nombre del Puesto: Director del Instituto Municipal de la Juventud
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion del Instituto de la Juventud

Personal a su cargo: No cuenta con personal a su cargo.

Descripcion Especifica de Funciones
e Realizar la semana de la juventud
e Promover la conservacion y restaurar el medio ambiente en el municipio
e Realizar carreras de ciclismo

e Promover, impulsar y difundir los programas del érgano encargado de la atencidn a la Juventud del
Estado, el cual brindara apoyo técnico para la realizacion de los mismos ITJ

DIRECCION DE DEPORTE Y ACTIVACION FISICA
Objetivo General

Promover, desarrollar y coordinar las actividades fisicas deportivas y recreativas, las cuales estan destinadas
a la busqueda del mejoramiento y mantenimiento de condicidn fisica relacionada con la salud y con las
destrezas deportivas, con base en los valores.

Nombre del Puesto: Director de Deporte
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Deporte

Personal a su cargo: Coordinador de programas de activacion fisica.
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Descripcion Especifica de Funciones

Desarrollar los proyectos de los programas de fomento deportivo.

Apoyar en la coordinacion de las actividades deportivas que realicen las distintas dependencias y
entidades federales, estatales y municipales.

Proporcionar asistencia para la organizacion y funcionamiento de agrupaciones de deportistas y de
jovenes en las escuelas

Desarrollar y ejecutar los programas de capacitacion para el mejoramiento de los deportistas.

Promover la participacion ciudadana en la elaboracion y ejecucion de programas para la realizacion
de eventos deportivos.

Participar en los programas de salud, cultura, recreacion y educacién, que lleven a cabo otras
dependencias, entidades, organizaciones sociales y privadas etc.

Las demés que le encomiende el Presidente Municipal, el secretario del ayuntamiento o que se
desprendan de las normas reglamentarias aplicables.

Coordinador de programas de activacion fisica

Organizar actividades recreativas, pre deportivo para la poblacion en general, para fomentar la actividad
fisica en sectores de la poblacion tales como: nifios, jovenes y adultos.

Atencion al publico

Presentar registros

Realizar y coordinar actividades recreativas junto con el director de deporte
Apoyo en actividades deportivas y recreativas que programa la direccion.
Organizar el expediente de eventos recreativos.

Apoyar en los programas municipales, estatales y federales en que participe el municipio.

DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Objetivo General

Enriquecer la ensefianza de nifios y jovenes, fomentando los valores; éticos, civico y cultural que caracteriza
nuestro municipio.

Nombre del Puesto: Director de Educacion y Cultura

Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Area de Adscripcion: Direccion de Educacion y Cultura

Personal a su cargo: Secretario, Aux. Técnico, Bibliotecaria, Bibliotecaria Tlacochcalco

Descripcion Especifica de Funciones

Realizar recorridos para visitar las Instituciones educativas de los diferentes niveles para recopilar
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datos estadisticos.

e (Gestionar ante las instancias correspondientes, 10s recursos, apoyos y demas medios necesarios para
el cumplimiento de los programas en materia.

e Promover los programas de educacion y cultura.

e Proponer al Presidente Municipal, la distribucién de todos aquellos apoyos externos obtenidos por el
H. Ayuntamiento para la educacion.

e Dar seguimiento e informar, con la periodicidad debida, respecto de los avances y resultados de los
programas y compromisos en materia de educacion.

Secretario

Apoyo en los programas necesarios para cumplir con las necesidades en materia de Educacion y Cultura,
dentro de un marco de trabajo innovador e incluyente que genere vinculos hacia diferentes dependencias
para consolidar la labor educativa y cultural.

e Implementar, promover, difundir y apoyar las actividades y programas orientados a fortalecer los
valores civicos y éticos de la comunidad, asi como contribuir en el fortalecimiento de la
infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas en el Municipio.

Auxiliar técnico bibliotecaria

Promover un sistema de centros de extension cultural en las colonias del Municipio y realizar en dichos
centros

e Acciones tendientes a fomentar el nivel cultural, artistico y educativo de los habitantes del
Municipio.
Bibliotecaria

Organizacion y clasificacion de las colecciones de libros y demés material de tipo bibliografico de la biblioteca
comunitaria.

e Suministrar servicios de informacion e investigacion y formar parte del proceso de desarrollo de
herramientas de informacion.

e ldentificar y utilizar de manera eficiente y exhaustiva los recursos de informacion, como las
herramientas para su blsqueda, tales como los catalogos y demas fuentes abiertas.

e Analizar informacién con el fin de realizar inferencias, conclusiones e incluso recomendaciones,
segun sea necesario.

e Suministrar fotocopias de periddicos o cualquier otro elementoseleccionado.

e Darlasinstrucciones debidas para el correcto uso de las herramientas audiovisuales

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PLANEACION

Objetivo General



Periodico Oficial No. 41 Segunda Seccion, Octubre 7 del 2020 Pégina 29

Coordinar de manera integra el proceso que incremente la eficiencia y eficacia de la Administracion los
procesos de Programacion y Planeacion, teniendo como instrumentos rectores al Plan municipal de
desarrollo, programas sectoriales y los Programas Operativos Anuales.

Nombre del Puesto: Director de Programacion y Planeacion
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion y Planeacion

Personal a su cargo: No tiene personal a su cargo

Descripcion Especifica de Funciones

e Desarrollar proyectos para la operacion de las diferentes areas que conforman la direccion de
servicios publicos.

e Dirigir, controlar y supervisar las acciones de las diferentes direcciones.

e Dirigir las acciones para la capacitacion del personal.

e Coordinar la elaboracion del POA.

e Dar seguimiento al POA elaborando avances mensuales.

e Elaborar Manual de Organizacion y gestionar a cada direccion el manual de procedimientos.
e Apoyar en la programacion de eventos publicos

e Elaborar Reglamentos

e Promover los programas de apoyo.

e Recopilar informacién estadistica para apoyar la planeacién y programacion de acciones del
municipio.

e Coordinar y controlar los diferentes enlaces y convenios realizados en las operaciones para obtener
la mayor productividad de cada uno deellos.

CRONISTA MUNICIPAL
Objetivo General

Registrar los sucesos notables sucedidos dentro de la jurisdiccion territorial del Municipio, asi como
investigar, conservar, exponer y promover la cultura.

Nombre del Puesto: Cronista Municipal
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Cronista Municipal

Personal a su cargo: No tiene personal a su cargo.

Descripcion Especifica de Funciones
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Realizar visitas e investigar antecedentes histdricos del municipio en el archivo Histérico.
Entrevistar a personas adultas mayores sobre aspectos cotidianos del municipio.

Realizar publicaciones.

Realizar eventos culturales.

Coordinar, dirigir y supervisar el registro de sucesos notables del municipio en relacion al Gobierno
Municipal y sociedad en general.

Difundir las remembranzas de tradiciones, fiestas, su gente y todos aquellos acontecimientos que
escriban la Historia del Municipio.

Llevar a cabo el rescate, restauracion, ordenacion y difusién de los documentos que se resguardan en
el Archivo Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo General

Recaudar, distribuir y registrar los recursos financieros del municipio, asegurar que los recursos publicos
Estatales, Federales y Recaudaciones que ingresen al municipio, se utilicen con legalidad y transparencia, de
manera eficiente en beneficio de la ciudadania.

Nombre del Puesto: Tesorero Municipal

Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Area de Adscripcion: Tesoreria Municipal

Personal a su cargo: Contador, encargado de presupuesto, encargada de ingresos, auxiliar contable, auxiliar
técnico, cajero.

Descripcion Especifica de Funciones

Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones que por ley le corresponden al municipio.
Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales.

Ejercer, conforme a las leyes, la facultad econémica-coactiva y practicar auditorias a las causantes, aun
por facultades delegadas.

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante
los tribunales.

Llevar la contabilidad del ayuntamiento en los libros de caja, diario y demas registros para la
comprobacion de sus movimientos.

Informa oportunamente al presidente sobre las partidas presupuestales que estén por agotarse, para los
efectos procedentes.
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e Elaborar estadisticas financieras.

e Participar con la comisién de hacienda del ayuntamiento en la elaboracién de los proyectos de iniciativa
de la ley de ingresos de los municipios y del presupuesto de egresos que el presidente municipal
presentara al ayuntamiento.

e Formular mensualmente el estado de origen y aplicacién de los recursos municipales.
¢ Mantener actualizado el padrén fiscal municipal.

e Las demas que le sefialen las leyes.

Contador

Formar integralmente un profesional ético, con capacidad para generar informacién financiera y
administrativa que le dé valor agregado a la toma de decisiones.

e El Contador tiene la responsabilidad de coordinar y planear la integracion, aplicacion y distribucion
de los recursos financieros del H. Ayuntamiento, con base en el presupuesto autorizado a cada area,
supervisando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas de control para la operacion de los
programas de inversion y gasto corriente; asi como para el pago de las obligaciones contraidas con
los proveedores de bienes y servicios.

e El Contador del H. Ayuntamiento esta adscrito al area de Egresos reportando funciones directamente
al responsable de esta y en su caso al Tesorero.

e Utilizar los controles internos establecidos por el Tesorero Municipal y el Responsable de Egresos
para una aplicacion eficaz, eficiente y transparente delos recursos publicos;

e Presentar en tiempo los anteproyectos de presupuesto de egresos al Responsable de Egresos vy al
Tesorero para su validacion.

e Establecer y registrar el control contable de egresos e ingresos, asi como de las operaciones que
realice el Ayuntamiento.

¢ Caodificar presupuestalmente los documentos y comprobantes de ingresos y egresos de cada mes, asi
como el registro del ejercicio del presupuesto.

e Formular y registrar las polizas de ingresos y egresos, asi como las operaciones diversas por
correcciones contables y las demas que sean necesarias.

Encargado de presupuesto

Mantener correcta y adecuadamente el control de la recepcion y aplicacion del Presupuesto de Recursos
Fiscales, Propios y proporcionar la informacion oportuna para la toma de decisiones.

e Sus principales responsabilidades son supervisar la confeccion, implementacion y ejecucion de los
sistemas presupuestarios de las distintas areas del Municipio, asi como la elaboracion de parametros
y prondsticos para el plan econdémico.

Encargada de ingresos

Supervisar y coordinar toda la informacidn que se genere en el Municipio para la obtencién de los ingresos y
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su registro contable.

Proponer al Ayuntamiento, con apego a las disposiciones aplicables, las medidas necesarias para
incrementar los ingresos y racionalizar los gastos publicos.

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacion Fiscal para los
causantes municipales.

Llevar a cabo el procedimiento econdémico coactivo que determinen las disposiciones legales y
aplicar las multas y sanciones que correspondan.

Supervisar y controlar el funcionamiento de las oficinas de recaudacion municipal.

Realizar los depdsitos de los ingresos en forma diaria y llevar una relacion de los ingresos por
concepto, para poder tener informacidon veraz de los montos diarios por cuenta

Elaborar el concentrado mensual de ingresos, para su inclusion en la cuenta publica municipal.

Auxiliar contable

Recibir y revisar las facturas de los proveedores de materiales, en cuanto a los costos, totales que no tengan
correcciones y retinan los requisitos fiscales.

Registrar y rendir informes diarios sobre los movimientos financieros del municipio Controlar los saldos y los
movimientos de dinero en efectivo.

Realizar balances contables, manejar cuentas.

Auxiliar Administrativo

Elaborar los cheques con sus respectivas polizas de egresos seglin programa de pago autorizado por
el titular de la oficina.

Tener constante comunicacion con la oficina de personal para registrar las incidencias, las altas o
bajas, asi como cualquier evento que altere el monto de la némina.

Realizar el tramite de Ndmina en periodos quincenales.

Auxiliar técnico

Registrar y rendir informes diarios sobre los movimientos financieros.
Controlar los saldos y los movimientos de dinero en efectivo.

Verificar que todos los pagos que se efectlien el area de tesoreria estén debidamente soportados y que
los documentos de respaldo cumplen con los requerimientos legales.

Verificar que los pagos a los proveedores se hagan en las fechas acordadas.

Realizar todo tipo de pagos.

Cajero

Debe decepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y deméas documentos de valor, a
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fin de lograr la recaudacion de ingresos del municipio y la cancelacion de pagos que correspondan a través
de caja.

e Atender al pablico en los pagos de servicios prestados por la administracién Municipal.
e Llevar control de los ingresos y emitir el recibo oficial correspondiente.

e Elaborar las licencias de establecimientos comerciales que dependen de la Administracion
municipal.

e Elaborar el concentrado mensual de ingresos, para su inclusién en la cuenta Pablica Municipal.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Objetivo General

Desarrollar y ejecutar proyectos de obras publicas con base en las prioridades que impone el desarrollo
econdémico y social del Estado, atendiendo las demandas y necesidades que generan un mayor impacto social
en el municipio, evaluara, determinara y autorizara las politicas generales del plan directo urbano, los
asentamientos humanos irregulares, asi como en coordinacién con la SECODUVI, la regulacion del uso del
suelo dentro del municipio, ademas de fortalecer la credibilidad y confianza de la sociedad en sus
representantes y autoridades, conciliando intereses con los beneficiarios de cada obra dentro del territorio
municipal.

Nombre del Puesto: Director de Obras Publicas

}

Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas

Personal a su cargo: Supervisor de obra, asesor de obras, secretaria, auxiliar técnico de obra

Descripcion Especifica de Funciones

e Propondrg, elaborara e integrara el programa y presupuesto anual del municipioen lo relativo a obras
publicas y desarrollo urbano.

e Aprobara la ejecucion de los proyectos, presupuestos y expedientes técnicos de las obras y vigilara en
todo momento que las obras y actividades estén de acuerdo a lo establecido en las normas oficiales.

e Coordinaray organizara con los supervisores la elaboracion de actas y formacion del comité de obra.
Verificando que cada supervisor cumpla con los lineamientos legales en materia de ejecucién de obra.

e Coordinara, evaluara y autorizara en su caso levantamientos topogréaficos de construcciones, calle y
predios para la elaboracién de los proyectos, asi como la elaboracion del catalogo de conceptos para
la ejecucién de los mismos.

e Coordinara la recopilacion dentro de la administracion municipal de la informacion que requieran las
dependencias estatales y federales.

e Establecerd comunicacion ante las dependencias estatales y federales para autorizaciones vy
validaciones de los expedientes técnicos.
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e Establecerd, coordinara y autorizara los padrones de proveedores y contratistas.

e Programara las obras por su naturaleza rebasen el monto maximo de asignacion directa para que sean
sometidas a concurso de obra y autorizadas por el comité correspondiente.

e Coordinaray vigilara que todas las obras que se ejecuten, cumplan con los montos asignados, fianzas,
pruebas de laboratorio y demas requisitos necesarios en cada obra.

e Coordinara la supervision para la correcta ejecucion de las obras en el municipi9o.

e Controlara y establecera el seguimiento de los avances fisicos y financieros, asi como la informacion
mensual y trimestral de las obras ejecutadas en el municipio para la entrega ante el OFS y la cuenta
publica.

e Dirigira y coordinara el contrato permanente con el drgano de fiscalizacién superior del estado y la
Contraloria de Ejecutivo (CE) para solventar observaciones que se tengan durante el proceso de
ejecucion de obras.

e Autorizara el &rea correspondiente para que pueda proporcionar la informacion al supervisor asignado
del 6rgano de fiscalizacidn superior en tiempo y forma, del avance fisico y financiero de cada obra
ejecutada y/o em proceso.

e Dirigird y asegurard que las observaciones hechas por el érgano de fiscalizacién superior sean
solventadas en tiempo y forma requeridos.

e Controlara, concentrara y resguardara los registros documentales de obras publicas concluidas y en
proceso de acuerdo a la normatividad aplicable en cada uno de los casos.

e Determinara que los expedientes técnicos modificados resultando de la ejecucion de las obras sean
presentados a tiempo ante el OFS y la CE.

e Coordinara con el instituto nacional de antropologia e historia en zona monumental, la autorizacion de
permisos y licencias de construccion.

e Autorizara para ejecucion los proyectos de remodelacién y adecuacion de los inmuebles objeto de
estudio.

e Autorizara la expedicion de licencias y permisos de uso de suelo y construccién, remodelacion y
ampliacion de inmuebles.

e Vigilara que las instalaciones de nuevos asentamientos humanos se apeguen al plan director urbano
municipal y efectuar las visitas e inspecciones fisicas que procedan.

e Autorizara y controlara la nomenclatura de calles, avenidas serradas y demas vialidades, asi como,
asi como la numeracion oficial de predios, lotes y manzanas, a solicitud de los ciudadanos que lo
requieran.

e Controlaray promovera la preservacion del patrimonio del municipio de Tepeyanco.

e Asegurara el cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales en materia de preservacion del
patrimonio edificado e imagen urbana apegandose a las leyes federales y estatales en materia.

e Elaborara al término del ejercicio fiscal anual el informe respectivo de su direccion, sirviendo este,
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para la integracion del informe de gobierno municipal.

Autorizara mediante las visitas oculares realizadas por el &rea correspondiente, las obras que requieren
de la constancia de terminacion de obra, asi como numeros oficiales, alineamientos y constancias.

Evaluardy autorizardy en su caso sancionaré los resultados de las inspecciones de las obras irregulares
dentro de la ciudad y areas conurbadas para su regularizacion.

Coordinara y evaluara la integracién de toda la informacién para conformar el sistema municipal de
informacion geografica.

Promovera para su gestion ante las instancias correspondientes, los recursos, apoyos y demas medios
necesarios para el cumplimiento de los programas en la materia.

Autorizaray controlara, todas las impresiones de planos geogréaficos requeridos por el Ayuntamiento.

Coordinara que la atencién al publico sea la adecuada cuando este requiera alguna orientacién
especifica acerca de la normatividad de dependencias oficiales y municipales

Supervisor de obras publicas

Realizar la supervision periddica de la infraestructura arquitectonica, eléctrica, hidraulica del patrimonio
municipal para cubrir las deficiencias en forma y tiempo oportuno los deterioros originados por el transcurso
del tiempo y/o eventos de la naturaleza.

Presentar un plan de trabajo en el marco del seguimiento operativo de la infraestructura
arquitecténica, eléctrica, hidraulica del patrimonio municipal que incluya la frecuencia de
monitoreo.

Presentar un plan de trabajo en el marco del seguimiento operativo de las instalaciones eléctricas en
particular

Presentar reportes de las condiciones de la infraestructura arquitecténica, eléctrica, hidraulica del
patrimonio municipal en cuanto a lo planeado que incluya progreso, alcance, tiempos, costos
rentabilidad, riesgos, problemas, calidad, recursos humanos, recursos materiales.

Presentar estrategias para la soluciéon de problemas como: desviacién en tiempo, en costos, en
rentabilidad, en cambios al alcance original del proyecto, y de objetivos del proyecto.

Asesor de obras

Dar atencidn a las solicitudes y peticiones hechas por la comunidad, asi como las encomendadas por el director
y demas direcciones que influyen en esta area.

Dar atencién a las solicitudes y peticiones hechas por la comunidad para poder obtener apoyos en
diferentes programas.

Recibir, revisar y ordenar sisteméaticamente la documentacion generada por cada obra pablica que
se realice en el municipio para la debida integracion de su expediente técnico.

Participar activamente en la elaboracion de solicitudes para la obtencion de recursos publicos en
diferentes programas de orden Federal. Estatal y Municipal, asi como de vigilar, atender y solventar
todas aquellas observaciones que estas solicitudes generen.
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Colaboraré en la integracion de expedientes de obra, asi como en la Comprobacion de las mismas.

Atender las solicitudes administrativas que generen las diferentes dependencias que tienen injerencia
en esta Direcciona si como las deméas competentes en nuestra area.

Atender las solicitudes de asignacién de namero oficial, de subdivision, asi como de elaborar los

permisos de construccion.

Secretaria

Brindar atencion a la ciudadania

Atencion de llamadas telefonicas

Atencion al publico en general

Revision e impresion de correos de la direccion general
Archivo

Recepcion de correspondencia

Captura de correspondencia

Turnar correspondencia

Elaboracion de oficios

Envio y recepcion de fax

Sacar copias

Auxiliar técnico de obras

Realizar el conjunto de tareas auxiliares necesarias para una correcta administracion técnica de la obra,
que incluye la interpretacion de documentos del proyecto (memorias técnicas, planos), realizacion de
mediciones, control de materiales y supervision de los trabajos, tanto en lo que se refiere a la ejecucién

del proyecto, como a posibles variaciones del mismo.

Interpretar todo tipo de planos (topograficos, de plantas, secciones, alzados, cubiertas, estructura) y

documentos de un proyecto de construccion.

Realizar mediciones, croquis y levantamiento de planos de obra.

Manejar y utilizar programas informaticos de mediciones, presupuestos y valoraciones.

OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL

Objetivo General

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, mediante el registro,
resguardo y certificacion de los actos que en términos de normatividad se establece.

Nombre del Puesto: Oficial de Registro Civil
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Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco

Area de Adscripcion: Oficialia de Registro Civil

Personal a su cargo: Auxiliar técnico, secretaria

Descripcion Especifica de Funciones

La Inscripcion de los diferentes actos registrales: Nacimientos, Matrimonios, Defunciones,
Divorcios, Reconocimientos y Adopciones entre otras.

La entrega de Estadistica de forma periddica ante la Direccion del Registro.

Encuadernacion y protocolizacién de los diferentes actos registrales: Nacimientos, Matrimonios,
Defunciones, Divorcios, Reconocimientos y Adopciones entre otras.

Realizar camparias enfocadas al matrimonio y a las aclaraciones de actas.
Realizar reuniones de gestion y seguimiento para mejorar el area de trabajo.

Prestar asesorias juridicas para la correccion de las actas ante la Oficina Regional o la Direccidn
General del Registro Civil.

Auxiliar técnico

Auxiliar en las labores propias del area a instruccion del Oficial del Registro Civil, generalmente realiza
labores de localizacion de datos para la expedicion actas certificadas o constancias de inexistencia de registro
y tienen las siguientes funciones:

Atender a los usuarios que solicitan copias certificadas o constancias de inexistencia.
Captura de datos.

Preparar las actas solicitadas para su certificacion.

Elaboracion, recepcion y despacho de: oficios, solicitudes, informes, reporte de

indicadores.

Secretaria

La secretaria es la encargada de recibir y atender a los usuarios para el asentamiento de los diversos actos y
hechos del estado civil de las personas, elabora documentos e informes a diversas dependencias, de igual forma
recibe los tramites del &rea y tiene las siguientes funciones:

Atender a la ciudadania que se presente en esta Oficialia, dandole informacidn sobre sus peticiones.

Proporcionar informacion sobre los requisitos para el asentamiento de actos y hechos que la Oficialia
realiza.

Asienta los actos y hechos del estado civil, asi como su captura en los medios electronicos.
Integra los expedientes para la autorizacién de registros extemporaneos.

Realiza las anotaciones derivadas de los diversos actos y hechos del estado civil.
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Objetivo General

Dirigir la correcta y oportuna prestacion de servicios publicos a la ciudadania, dotando de servicios de
calidad, incorporando nuevas tecnologias y capacitacion constante, al personal que labora en las diferentes
areas, coordinando acciones relacionadas con el mantenimiento y la conservacién del patrimonio del
municipio.

Nombre del Puesto: Director de Servicios Publicos Municipales
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Servicios Publicos Municipales

Personal a su cargo: Subdirector, auxiliar técnico, auxiliar de servicios, electricista, bombero, intendente,
chofer compactador.

Descripcion Especifica de Funciones

e Desarrollar proyectos para la operacion de las diferentes areas que conforman la direccién de
servicios municipales.

e Determinar el cumplimiento de los reglamentos y las leyes en materia de administracion de mercado
y comercio.

e Dirigir, controlar y supervisar las actividades de los diferentes departamentos.

e Establecer procedimientos agiles para responder con eficiencia y oportunidad a las necesidades de
servicio publico.

e Dirigir las acciones para la capacitacion del personal.

e Supervisar la correcta captacion de los recursos del cobro de los derechos de los cuales es
responsable esta area.

e Supervisar que se mantenga en buen estado y en dimensiones necesarias el servicio de alumbrado
publico en el municipio.

¢ Vigilar y mantener en buen estado los parques, jardines, camellones del municipio y relojes publicos.
e Colaborar en el registro de las propiedades del ayuntamiento.
e Las demas que le encomiende el ayuntamiento, el presidente municipal y otras disposiciones

reglamentarias.

Subdirector de servicios municipales

Promover la eficiencia en las operaciones y cumplir con las politicas establecidas por la administracion
municipal referentes a recursos humanos y materiales.

e Participar en el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en las operaciones.

e Mantener el control de los bienes capitalizables asignados a la Direccion.
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e Supervisar los controles establecidos para la toma de asistencia a empleados.
e Reportar e informar al secretario lo referente a sueldos y salarios, compras de materiales,
equipo y gastos.

Encargado de servicios municipales

Que los servicios publicos municipales que desempefia cada compariero de la direccion de servicios sean
brindados de manera adecuada.

e Mantener el control de los comparieros en las diferentes actividades que desempefian, mediante
calendarios elaborados mensualmente.

Auxiliar técnico

Que la ciudadania pueda interponer cualquier tipo de reporte en cuanto a la prestacion de los servicios publicos
municipales.

e Levantar reportes ciudadanos en materia de servicios publicos: fallas de alumbrado, suministro y
fugas de agua potable, en drenaje y alcantarillado.

e Dar vista al area responsable para dar solucidn a los problemas que sean reportados.

e Registro y seguimiento de reportes presentados por la ciudadania

Auxiliar de servicios

Que los servicios publicos municipales sean brindados de manera adecuada y si al momento de presentar
alguna falla sea atendida lo méas pronto posible.

e Supervisar que todos y cada uno de los reportes ciudadanos presentados sean atendidos a la brevedad
posible y por el personal encargado paraello.

e Colaborar en todas y cada una de las funciones mismas que le corresponden a la direccion de
Servicios Publicos del Municipio.

Secretaria

Manejar los asuntos propios del Sistema DIF Municipal.
e Atencion al pablico
e Llevar la agenda del director, para una buena organizacién diaria.
e Archivar documentos.
e Vigilancia administrativa

e Organizacion de la oficina.

Bombero

Realizar acciones para satisfacer necesidades de la poblacion en materia de agua potable dotandoles de la
cantidad y calidad suficientes.
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e Suministrar conforme a la calendarizacion el servicio de agua, con la finalidad de cubrir la totalidad
de la poblacion.

¢ Reportar las fallas técnicas y mecanicas que llegaran a presentar las bombas y pozos de agua potable.

e Reportar el uso indebido que la poblacion llegara a dar a tal liquido.

Intendente
Ejercer acciones tendientes a lograr un espacio publico de calidad, ordenado y limpio.

e Implementar campafas de limpiezay concientizar al ciudadano que es necesaria su participacion para
solucionar los problemas que afectan su entorno.

e Tener comunicacién con las diferentes Direcciones del ayuntamiento, reportarles las anomalias que
detecta e y proporcionar solucion a las peticiones.

e Supervisar los lugares publicos para evitar la proliferacion de publicidad en las vias publicas y
retirarla en el momento, localizar fugas de aguas negras y potables, baches, obstrucciones en vias
publicas.

Chofer de carro compactador

El buen manejo de la unidad denominado carro compactador para efectos de recolectar los residuos solidos
gue la poblacidn genera al interior de sus domicilios.

e Recolectar los residuos sélidos de cada uno de los domicilios ubicados en el municipio.

e Entrega de dichos residuos en el relleno sanitario al que corresponde el municipio de Tepeyanco.

Auxiliar de chofer compactador

Auxiliar al chofer del carro compactador para efectos de recolectar los residuos sélidos que la poblacion
genera.

DIRECCION DE TURISMO
Objetivo General

Promover el desarrollo turistico del Municipio.

Nombre del Puesto: Director de Turismo
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Turismo

Personal a su cargo: Subdirector

Descripcion Especifica de Funciones
e Apoyar programas culturales de acuerdo al calendario de festividades.

e Promover el desarrollo turistico del Municipio, sus riquezas arqueoldgicas, su musica, danza,



Periodico Oficial No. 41 Segunda Seccion, Octubre 7 del 2020 Pégina 41

folklor, costumbres y tradiciones.

e Organizar eventos turisticos en fiestas tradicionales y ancestrales.

Subdirector de turismo

Posicionar a Tepeyanco como un destino opcional turistico atractivo, seguro y con servicios de calidad que
coadyuve al desarrollo econémico y social de su comunidad. Generando programas que fortalezcan la oferta
turistica para consolidar a nuestro municipio como punto de destino turistico y promover los atractivos
naturales, culturales y de servicios a los visitantes locales, regionales y estatales.

e Fomentar entre los prestadores de servicios turisticos, servidores publicos y comunidad en general
una cultura turistica que lleve a Tepeyanco a un lugar como destino atractivo, hospitalario y seguro.

e Desarrollar, difundir y promover proyectos turisticos que permitan diversificar la oferta turistica,
propiciando el incremento de la afluencia del turismo local, regional y estatal hacia Tepeyanco y
difundir la informacion Municipal de turismo, asi como coordinar la publicidad que en esta materia
efectien el Municipio y las que lleven a cabo los sectores social y privado.

e Establecer y operar los mecanismos de seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos y
acciones en general, que se lleven a cabo en el ambito de su competencia.

e Llevar un registro de los prestadores de servicios turisticos, asi como llevar las estadisticas en
materia de turismo.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
Objetivo General

Asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindando servicios integrales de asistencia
social, dentro de los programas bésicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia a nivel nacional,
estatal y municipal, promoviendo los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear
mejores condiciones de vida a los habitantes del municipio.

Nombre del Puesto: Director DIF Municipal
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: DIF Municipal

Personal a su cargo: Subdirectora, auxiliar técnico de atencidn social, auxiliar técnico de programas sociales,
secretaria, IMM, CAIC.
Descripcion Especifica de Funciones

e Promover el bienestar social y prestar al efecto servicios de asistencia social en el Municipio, con
apoyo en las normas que dicte el Ayuntamiento.

e Apoyar al desarrollo de la familia y la comunidad
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Fomentar la Educacion para la integracion social,

Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez, mediante la preparacion y ejecucién de
programas tendientes a mejorar la salud y nutricion de los habitantes del Municipio, particularmente
de laPoblacion Infantil, lactantes y madres gestantes,

Promover ante las dependencias que administren el patrimonio de la Asistencia Social y Beneficencia,
programas que atribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen,

Atender las funciones de auxilio que realicen las Instituciones privada, consujecién a lo que disponga
la Ley relativa,

Cuidar a nifios expositos, investigando la solvencia moral de quienes los pretender adoptar, y vigilar
el proceso de integracion de los adoptados;

Establecer programas tendientes a evitar y prevenir el maltrato de los menores, proporcionandoles
atencion, cuidado y vigilancia, sin perjuicio de denunciar ante las autoridades competentes, los casos
de infraccion o delito,

Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en estado de abandono, de
ancianos desamparados y minusvalido sin recursos;

Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los menores, de los ancianos
y de los minusvalidos.

Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social en los asuntos de menores, ancianos
minusvalidos y las personas de escasos recursos;

Intervenir en el ejercicio de la tutela y de la curatela de los menores, en los términos conferidos por las
autoridades correspondientes;

Proteger y representar a los menores ante toda clase de autoridades, auxiliando al Ministerio Publico
en la proteccidn de incapaces y en los procedimientos civiles que los afecten de acuerdo con la Ley.

Procurar permanentemente, ante los érganos competentes, la adecuacién de los objetivos y programas
del Sistema Municipal a los que lleve a cabo el sistema Estatal, a través de decretos, acuerdos,
convenios o cualquier figura juridica encaminada a la obtencion del bienestar social; y

Los demas objetivos que fijen las leyes.

Subdirectora de DIF

Desarrollar y optimizar los recursos humanos, materiales con que cuenta la entidad publica para lograr los
objetivos sociales de la comunidad.

Planear, ejecutar y verificar las diferentes areas administrativas, asi como evaluar el ejercicio del
presupuesto del Organismo.

Poder para actos de administracion general.

Coordinar la elaboracion de la Apertura Programatica.

Auxiliar técnico de atencion social
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Promover, coordinar, desarrollar y vigilar la ejecucion de los planes de trabajo y programas que en materia
asistencial realice el mismo.

Planear, coordinar y supervisar la operacion de los programas cuidando que se desarrollen conforme
a objetivos, metas y presupuestos asignados;

Asistir a reuniones de trabajo con la Direccion, asi como con las diferentes areas del Organismo y
otras dependencias;

Dar asesoria a la direccion en cuestion operativa;

Elaborar reportes mensuales, trimestrales y anuales del trabajo realizado;

Auxiliar técnico de programas sociales

Supervision de la correcta aplicacion de programas comunitarios tales como de Adultos Mayores; Nutricion
y Asistencia Alimentaria y Desarrollo infantil.

Proponer al director la participacion del Sistema en programas federales, estatales y municipales;

Concentrar y validar la informacion de los programas, actividades y padrones de beneficiarios a su
cargo, a fin de tener actualizada la base de datos del Sistema;

Coordinar con el Sistema Estatal DIF, comunidades y demas organismos publicos, la integracion de
padrones de beneficiarios de los programas a cargo de la Direccién, de acuerdo a los convenios
existentes;

Coordinar con el DIF Estatal, la unificacion de criterios que tiendan a beneficiar a los receptores de
los Programas de Adultos Mayores;

Proponer la creacion o modificacion de los planes de trabajo, programas, politicas de operacion y
proyectos especiales de las Unidades Administrativas a su cargo;

Dar seguimiento a los programas que contribuyan al desarrollo econémico de las familias en
condiciones de necesidad,

Aprobar la calendarizacion y supervisar la operatividad de los programas a su cargo.

Secretaria

Manejar los asuntos propios del Sistema DIF Municipal.

Atencion al publico en estado vulnerable y que requiera de algin apoyo federal, estatal o municipal.
Llevar la agenda de la directora, para una buena organizacion diaria.

Archivar documentos.

Vigilancia administrativa

Organizacion de la oficina.

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER



Pégina 44 Periodico Oficial No. 41 Segunda Seccién, Octubre 7 del 2020

Promover la igualdad entre mujeres y hombres dentro del municipio, asi como también fomentar el
bienestar y desarrollo integral de la mujer.

e Atender con respeto a la ciudadania

e Canalizar a las usuarias del servicio a las dependencias del gobierno que sean las competentes para
satisfacer sus peticiones.

e Proponer programas, proyectos y acciones dirigidos al desarrollo integral de las mujeres.

e Brindar Platicas y visitas en las diferentes poblaciones y colonias del Municipio.

CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
Directora

Trabajar mediante el Modelo Educativo Asistencial de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, con la finalidad de coadyuvar en la educacion y formacién
integral a nifias y nifios con la conviccion de que seguirdn su proceso educativo en los niveles subsecuentes
de la educacion.

Subdirectora

Ser la antecesora entre planta docente y padres de familia, ademas de realizar la programacién y planeacion de
los diferentes eventos civico-culturales.

e Llevar el control de la SIAE (Sistema Institucional de Administracion Escolar) ademas de la estadistica
de cada grupo de forma grupal o individual dependiendo del desempefio académico de los alumnos del
CAIC.

Educadora

Disefar actividades apoyandose del programa de educacion preescolar vigente, de acuerdo a las necesidades
del grupo.

e  Guiar la practica pedagdgica para permitir la formacion integral de las nifios y nifios.
e Evaluar a los alumnos de acuerdo a las actividades realizadas.
e Sugerir propuestas de mejora que contribuyan a elevar la calidad educativa y de atencion a los nifios

y nifas.

Cocinera

Cumplir con las normas de higiene establecidas para la preparacién y el manejo de los alimentos,
tomando en cuenta el plato del bien comer.

e Preparar alimentos de los nifios maternales y preescolares de acuerdo con el men( correspondiente,
las normas y los lineamientos establecidos en el programa de DIF

e Preparar los alimentos dando cumplimiento a los horarios establecidos

e Preparar dietas especiales de acuerdo con las instrucciones establecidas por cada caso.
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e Ayudar en el aseo de las instalaciones, mobiliario y equipo destinado a lacocina
Intendente

Conservar aseadas y en buen estado las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo de trabajo de las areas a su
cargo.

e Efectuar movimientos del mobiliario y equipo cuando sea necesario

o Desarrollar actividades de carga y descarga, acarreo y reparto de acuerdo con las indicaciones que
se le den.

e Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de favorecer su
conservacion.

DIRECCION DE GESTION Y FOMENTO AGROPECUARIO
Objetivo General

Fomentar la inversion, el fortalecimiento y desarrollo de la actividad agropecuaria en el Municipio.

Nombre del Puesto: Director de Gestion y Fomento Agropecuario
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Gestion y Fomento Agropecuario

Personal a su cargo: No tiene personal a su cargo.
Descripcion Especifica de Funciones

e Gestionar recursos estatales y Federales para el campo, infraestructura, Educacion, Deporte y Cultura.
e Gestionar asesorias para el sector agropecuario
e Promover la participacion ciudadana.

JUEZ MUNICIPAL
Objetivo general

Proporcionar posibles soluciones a los problemas de la ciudadania, tomando en cuenta y respetando los
derechos juridicos de la poblacion de Tepeyanco.

Nombre del Puesto: Juez Municipal
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Juez Municipal

Personal a su cargo: Auxiliar técnico

Descripcion Especifica de Funciones
e Calificar las infracciones establecidas en el bando de policia y buen gobierno.

e Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.
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Intervenir en conflictos vecinales y familiares o conyugales, con el de avenir a las partes.

e Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de la infraccion cometida deriven dafios y
perjuicios que deben reclamarse por la via civil, y en su caso, obtener la reparacion del dafio o dejar
a salvo los derechos del ofendido.

e Prestar auxilio al Ministerio Publico y a las autoridades judiciales cuando asi lo requieran.

e Las demas atribuciones que le confieren otros ordenamientos de caracter estatal o municipal.

Auxiliar técnico

Revisar, depurar y protocolizar los proyectos de reglamentos municipales, asi como asesorar al Juez
Municipal sobre los asuntos de caracter legal que lo involucren en el desarrollo de sus funciones.

e Investigar a detalle todos y cada uno de los problemas que le sean presentados por la sociedad.

e Apoyar al Juez Municipal en el desarrollo del Procedimiento de Mediacién y Conciliacion cuando
lo soliciten.

¢ Dar solucidén hasta donde su competencia se lo permita en forma rapida y concreta.

e Mantener en constante informacién y acordar con el Juez Municipal sobre el seguimiento o curso
que sigue a los problemas.

e Buscar las soluciones adecuadas dentro de su competencia.

e Actuar con estricto apego a la ley, sin quebrantar la imparcialidad de lamisma.

DIRECCION DE ORGANIZACION Y CONTROL INTERNO
Objetivo general

Cumplir con sus objetivos y metas de manera efectiva y con apego a las disposiciones juridicas vigentes, a
través del impulso de la mejora continua de sus procesos y servicios; la prevencién y deteccion de practicas
de corrupcion e impunidad; y promoviendo que la ciudadania presente quejas, denuncias, inconformidades
y sugerencias sobre la actuacion institucional, a fin de favorecer la rendicion de cuentas a la sociedad sobre
la gestion y los resultados del municipio de Tepeyanco.

Nombre del Puesto: Director de organizacion y control interno
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de Organizacion y control interno

Personal a su cargo: N/A

Descripcion Especifica de Funciones

e Planear y dirigir la elaboracion del programa anual de trabajo dentro de Municipio de Tepeyanco,
del ejercicio correspondiente.

e Coordinar la recepcion y seguimiento de quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones
de los (las) servidores(as) publicos(as) asi como la investigacion de posibles responsabilidades a que
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haya lugar.

e Coadyuvar al funcionamiento del Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental dentro de
Tepeyanco; vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria de la Funcion
Publica; asi como analizar y proponer con un enfoque preventivo las normas, lineamientos,
mecanismos y acciones para fortalecer el control interno de la presidencia municipal de Tepeyanco.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Objetivo general

Dar un trato y servicio de calidad y calidez a la ciudadania tener buenos resultados en materia de gestion de
proyectos, generar nuevas inversiones para el municipio méas y mejores empleos y elevar la calidad de vida
de los tepeyanquenses.

Nombre del Puesto: Director de desarrollo econémico
Nombre de la Dependencia: H. Ayuntamiento de Tepeyanco
Area de Adscripcion: Direccion de desarrollo econémico

Personal a su cargo: Auxiliar técnico

Descripcion Especifica de Funciones
e Facilitar el acceso a los apoyos federales, estatales y municipales.
e Generar base de datos de distintas empresas.
e Investigacion de cifras y estadisticas del Municipio.
e Asesorar programas para el acceso a proyectos.
e Capacitacion para la mejora de distintas actividades econémicas.
e Contribuir en la economia del desarrollo social a través de la gestion de apoyos productivos.
e Acercar y hacer vinculo con técnicos capacitados.
e Crear un sistema de atencion a grupos vulnerables de acuerdo a susnecesidades.

e Brindar asesoria a los interesados y beneficiarios para cumplir requisitos que requieran las
dependencias gubernamentales.

e Dar seguimiento a solicitudes, informando resultados.

e Tener vinculacion con los diferentes sectores econémicos.

e Generar convenios de colaboracion con instituciones, asociaciones y dependencias.
e Contribuir a la economia de interesados.

e Que el municipio tenga presencia en areas de mayor rezago.

e Equidad en el acceso a los apoyos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con las técnicas de analisis de puesto que utilizamos se pudo obtener la informacion para la
realizacion del manual de organizacién y conocer la situacion que atraviesa la administracion del H.
Ayuntamiento de Tepeyanco acerca del desempefio de sus empleados dentro de la jornada de trabajo y asi
conocer cuales son sus funciones que realizan.

Se establecio la vision que indica hacia donde se quiera llegar, la mision de esta administraciény los valores
en que se fundamenta el desempefio de los servidores publicos en turno; se sefial6 el fundamento legal, tanto
del orden federal, como estatal y municipal, que rige la actuacion de funcionarios y empleados municipales;
se muestra estructura organica general.

Este trabajo deja una buena aportacién y nocién acerca de lo que realmente es realizar un manual, ademas
otro motivo que nos llevo a este cierre es la validacion de laimportancia e implementacion que tiene el manual
dentro de la administracion pablica

AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 71, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, se expide, el presente Manual
de Organizacion Administrativa Municipal. Documento que contiene: informacion referente a la estructura
y funcionamiento, de la Administracion Publica Municipal; y tiene como objetivo central servir de
instrumento de consulta e induccion, para el personal, que labora en el Gobierno Municipal de Tepeyanco,
Tlaxcala.

Formul6: Directora de Planeacion y Programacion Municipal.
Autorizo: Presidencia Municipal Constitucional
Aprobd: el Honorable Cabildo de Tepeyanco

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo Segundo. — se abroga el Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de fecha 17 de septiembre
de 2020

Y en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 49, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, se expide
el presente para su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tepeyanco, con fecha 17 de
septiembre del afio 2020.

* * X * *
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