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PERFIL DEL PUESTO

CARGOD FPRESIDENTE MUNICIPAL

El Presidente Municipal ajustara su actuacian a kb dispuesto en la Constitucidn
. Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado, en
MISION ests Ley, en sus reglamentos internos y en los bandos de policia ¥y gobiemo
cormespondisntes. En caso de facullades no exclusivas, podra delegarlas en

termings de la nomatividad municipal.

HABILIDADES Sa recomienda tener conocimientos en administracian y leyes en la materia asi
REQUERIDAS como capacidad ¥ honestidad reconocidas.
ANALISIS DEL PUESTO
Coordinar, dirigir y vigilar los trabajos en el Ayuntamiento, asi como representar
ACTIVIDADES de manera 1Eggl yyal:lEniniEtrElth.ra EI]J h.l'lur'|i||:.|'|::-i|:|-.jll1-I ¥
RESULTADO CDrr_El:_:lE_L direccidnm y ejecucion de ks recursos humanos y adminisirativos del
hMunicipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
Sancionar ¥ ordenar la publicacidn de bandos w | « Fromover al Ayuntamiento A divisidn
reglamentos; administrativa del temritoric municipal;

Convocar y  presidir las  sesiones  del] « Formular anuvalmenta la iniciativa de la Ley de

ayuntami=nio; Imgresos w remitida al Congreso del Estado para

Cumplir ¥ hacer cumplir las disposiciones su aprobacidng

Federales, Estatales ¥y Municipales; « Faormular anualmente el presupuesto de egresocs

Rendir al ayuntamiento en sesion poblica y sometero a la aprobacian del Ayuntamiento;

informe anual sobre la Administraciin Pdblica | « Fublicar mensualments el balance de ingresos vy

Mumicipal en los términos que la ley sefiale; egresos del Ayuntamiemnto;

Mombrar ¥y remover a funcionanos gue s=| « Mombrar un representants juridice em los casos

requieram para um mejor desempefio de la qua el sindico este imposibilitado;

administracidn municipal; « Celebrar confratos con  pariculares o

Extender los nombramientos y fomas de instituciones oficiales;

protesta de los delegadaos; +« Someter a plebiscito los proyectos para las

Vigilar la recaudacidon y que la inversion de concaesiones de servicios,;

fondos s apligue con apego al presupuesto; « Presentar su declaracidon patrimonial ante la
«  Constituir el COPLADEM; Contaduria Mayor de Hacienda del congreso del
#« Cumplir con el Plan Estatal de Desarrallo; Estado, ¥
« Cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo; « Las demas gque seflalen la Constitucidn Paolitica
+ Supervisar las ocbras pablicas y senvicios; de los Estados Unidos Mexicamos asi como la
& Auiliar a8 las autoridades Federales en las del Eslado de Hidalgo y la Ley OCrganica

disposiciones previsias en los arl. 27 v 30 de la kdumnicipal.

Constitucion Mexicana;

Wigilar gque funciocnaros ¥ comisionss cumplam

puntualmente su cometido;

Recabar la autorizacien del Ayuntamiento para

&l mombramiento del conciliador;

Tener bajo su mandao los cuerpos de seguridad

publica.
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PERFIL DEL PUESTC
CARGD SINDICO PROCURADOR
MISION Representacidn Legal y Juridica del Ayuntamiento.
HABILIDADES . . . )
REQUERIDAS & recomienda tener conmoccimienio en Leyes aplicables a la materia
RELACION .
JERARQUICA Pert=necs a la Honorable Asamblea Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES La procuracicn, defensa v promocion de los interés Municipales.
RESULTADO Velar siempre por los intereses del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Vigilar, procurar y  defander los  indereses
municipales;

Represaniar juridicamants al Ayuntamiento y en su
cas50 nombrar apoderados;

Cuidsr gque se observen escrupulosamanis las
disposiciones de esta Ley, para el efecto de
sancionar cuslguier infraccidn que se comets;
Revizar y firmar la cuenta publica, que debera
remitirse &l Congreso del Estado conforme a la
legislacidn wigente & informar al Ayuntamiento,
vigilando v preservando el acceso a la informacidn
gue Eea reguerida por los miembros  del
Ayuntamientbo;

Revisar y firmar bos cortes de caja de la iesoreria
municipal ¥ cuidar que la aplicacidn de los gastos
&€ haga con iodos kos requisitos legales y conforme
al presupuesto respectivo;

Farticipar en la formacion del inwendario general d=
los bienes gue integran el pairimonio municipal, a
gue sa refiere el arbiculs 93 de asta Lay;
Legalizar la propiedad de los bienes municipales:
Oemandar ante las awloridades compslentss La
responsabilidad en que incwran en el desempafio
de sus cargos, los funcionarios y empleados del
Mumnicipio;

Vigilar los negocios del municipio, 8 fin da evitar
gua sa vanzan kos 1arminos legalas v hacer las
promocionses o gestionss que el caso amerie;

Intervenir en la formulacion y actualizacion del
imreniario general de bienes musbles e inmusbies
propiedad del municipio v hacer qua s& inscriban en
un libro especial con expresidn de sus walores y
caracteristicas de identificacidan, asi como el desting
de los mismaos;

Vigilar que las mulas que impongan las autondades
municipalas, s2 hagan de acuerdo a las tarifas
eslablecidas & ingresen a la tesoreria pravio el
comprobante que debe expedirse en cada caso;
Asktr alos remales piblicos que e2 verifiguen, en
los que tenga interés el municipio, para procurar que
g2 finquan al mejor postor ¥ que se cumplan los
tarminos vy demas formalidades pravisias porla Ley;
Tramitar las expropiacicnss guwe por causa de
utiidad piblica fueren necesaras, par ks medios
gue estimen convenienies y previa auiorizacidn del
Avuniamienda;

Oar cuenta al Presidente y al Ayuntamisnio del
arreglo definilivo que se hubiese logrado en bos
gsunios y dal estado que guarden ks mismaos, a fin
de dictar las providencias necesanas; y

Las demas que le concadan o le impongan la Lay,
lo=s reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.
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PERFIL DEL FUESTO

CARGD REGIDOR
MISION Wigilancia y Atencion de los Reglamentos asi como de la Actividad Municipal.
HABILIDADES Tene_hr_ la fnrn:l&l::il:':n académica na|::|=_:5-aria, mnl::cimienl!:r_ de la Ley t_}rgénina
REQUERIDAS Municipal asi como de las necesidades de poblacidén em las diferentes
- - comunidades.
RELACION -
JERARGQUICA Perteneca a la Honorable Asamblea Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Wigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciomes de los diferentes ramos
ACTIVIDADES de la administracicn, apegados en las nomas y leves establecidas.
RESULTADD “elar porlos intereses de la Administracién Municipal asi como de ks ciudadanos

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

a}
b}

g)

d}

Acwdir 8 las sesionas de cabildo;
Acudir a las ceremaoniss civicas y demas actos a
los que fusren convacados;
Analizar v emitir vato a favar o en contra respecto
a:
Proyectos de acuerdo sobre, enajemnacian de
bienes inmuebles del municipio.
Aprobacién de Bandos, Reglamentos, Decrelos y
Circulares.
La firma de comvenios guwe comprometan el
palrimonio  del municipio, convenios de
asaciacidn con bos municipios del eslado y con €l
estado.
Proyectos de acuerdo para la municipalizacidon de
sarvicios plablicos.
Acuerdos para el nombramiente del conciliador
mumicipal.
Feslizar recormidos de supendsian de obras con el
Presidenta Municipal:
Reslizar sesionas de audiencia pabica;
Fealizar funciones de acwsrdo a las comisiones
designadas;
Recibir, analizar vy aprobar el informe aneal del
Presidenta Municipak
Vigilar que 52 cumplam los acuerdos ¥
resclucionas; y
Que las peticiones a la administracian se resuelyan
opartunamenia.
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PERFIL DEL FUESTO

CARGO SECRETARIA GENERAL MUNICIFAL

MISION Auxiliar en sus Funciones al Presidenta Municipal.
HABILIDADES Tener la formacidén académica o experiencia administrativa necesaria, asi como
REQUERIDAS capacidad y honeslidad reconocidas.

RELACION ) .-
JERARQUICA Presidents Municipal.
AMNALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES Atencion de los asuntos que el Presidente Municipal designe.
RESULTADO Dar sclucidn a los asuntos asignados de manera &gil ¥ oporiuna.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Tener a su cargoe €l despacho y direccidn de la
Secretaria  General y el Amchivae del
Ayuniamisnto;

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta
de los asunfos al Presidente para acordar el
tramite y darle seguimisnio;

Estar presente en todas las eesiones del
Ayuniamiento con derecho a voz;

Expedir las copias, credenciales y demas
cartificacionaes y documenios que acuerde el
Presidente MMumnicipal;

Refrendar con su firma kos documentos oficiales
suscritos par el Presidente Municipal;

Formular ¥ presentar al Presidente Municipal la
relaciom mensual de expedientes resusltos en
dichx plazo, o que =8 encusniren pendientes de
resalucian, con mencidn sucinta del asunto en
cada caso;

Con la intervencicn del Sindico, elaborar el
inveniario general y registro en libros especiales
de los bienes muebles & inmuebles, propiedad
del Municipio, de dominio pablice y de dominio
privade, expresando todos los dalos de
identiificacion, valor y deslino de los mismos;
Conformar y  mantener actuslizada una
caleccidn de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periddicos oficiales del Estado, y en
general de todas las disposiciones legales de
aplicacicn en el Municipio y en el Estadao;

Desempeafiar la funcidn de Secretano de la Junfa
Elunicipal de Reclutamiento;

Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los
téminos de esia Ley;

Distribuir entre los empleados de la Secrefaria a
su cargo, las labores que deban desempefiar;
Desempefiar los cargos ¥ comisiones oficiales,
qgue l= confiera el Presidente;

Cuidar que Ilos empleados municipales,
concurran a las horas de despacho y realicen
sus labores con prontifud, exactitud vy eficacia;
Cumplir v hacer cumplir en la esfera de su
competencia, los Bandos de Gaobierno y Palicia,
el Reglamento Intericr de la Administracidn y los
Feglamentos de Seguridad Publica y Tramsiio
bdunicipal, =l de Proteccidn Civil y lodas las
normas legales establecidas y los asuntos que le
encomienda el Presidente Bunicipal, para la
conservacion del ordem, la profeccion de la
poblacién y el pronto y eficaz despacho de los
asunfcs administrativos municipales; y
Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sa le
requiera.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGD TESDRERO MUNICIPAL
MISION Administrar de los recursos financieros municipales, con las excepciones
expresamenie seflaladas por la Ley.
HABILIDADES Conocimientos en Coniabilidad, Administracion pdblica o Privada asi como las
REQUERIDAS levas aplicables en la matearia.
J::E:gm:h Presidents Municipal.

ACTIVIDADES

AMNALISIS DEL PUESTO

Confrol del aspecto financiero del Municipio.

Maximizar los recursaos

RESULTADO

financizros, de igual mamera, tener un manejo
responsable de los mismaos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Recasdar, viglar, adminisirar, concentrar, oustodlar, verlicar v
situar s conirbuckonss ¥ toda clase de ingresos munidpales,
conforme a la Ley d= la maleda y dem&s ordenamienios
apllcaties,

Gobrar ks credlios que cormespondan a la Adminksiracian Pablica
Municipal, s acuerdo oon las disposiciones legales;

Culdar gus == haga en tiempa v forma oporiuncs & cobro de los
crédbos Ascales municipales, con exacliud las Iquidaciones, con
prontiud =l despadho de ks asunlos de su competencla, en orden
¥ debida comprabacion s cuenlas de INQresos § egresos;

Tener al dia los thros d= caja, diaro, cuentas comientss ¥ los
Fmiiares ¥ d= regisire que sean necesaros para & debida
comprobadon de los ngresos ¥ egresos;

LUevar la caja de la Tesaorerla, oJyos walores estanan sismpre bajo
su Inmedialo cudado ¥ exclusiva responsahiidad;

Cobrar los ad=udos a favor del Municipio, con la debida efckencia,
culdando gue las rezagos mao aumnenien;

Farlicipar con el Ayuntamiento s la formuolacian de la Ley ds
Ingresos Municipales y dsl Presupuesio de Egresos, apegandoss
a los ordenamieriios k=gales aplcables ¥ propordonanda
oportunaments los dalos e informes necesarios para =sos nes;
Verficar gues las mullas impuesias por las  Aulondades
Muricipales ingresen a la Tesoreria Munkipal;

Geslianar wisitas ds Fspecdon o audioda a la Tesoreria
Aunicipal;

Glosar cporfunamenle las cuentas del Ayuntamiento;

Fropaner al Ayuntamienio, esfraleglys, medidas o dsposiclones
gus Bendan a sarear vy aumeriar la Hadenda Poblica del
Aunicipio;

Dar cabal cumplimiento a los apgerdos ¥ dsposidones gue b=
sgan smilidos por el Ayunkamiento yio el FreddenSs Municipal;

Cuando el Ayurilamisrio o el Preskdsrts Munidpal, orders akgon
gash gus no reona ks reguisiios egaes, el Tesonero s
absberydrd o= pagaria, hondando vy mofvando por escribo g
abesbemcian.

Feallzar Junio con el Sindice, las gesilones cporlunas en los
asunios en gue Enga interds 2l erario Municipal;

Fembir a la AudRorfa Superdor del Eslado, los Informes
presupassiales, conlables, Snancieros ¥ de oeshan que é&sta
requisra;

Preseniar mensualments all Ayuntamients, el corle da caja de la
Tesorerla Municipal con el visio bueno del Sindico;

Contesiar oporiunaments, las obsersaciones, recomendaciones y
acclones promosidas por b AudRorfa Superiar del Eslada, &n los
bérminos dea la legisladan vigents;

Comunicar al Presidenle Munidpal, bs rregulanidadess en gues
Incuman s empleados a U canga;

Pressrvar ¥ conssrvar ks  imuebl=s, muehblss, ardhivos,
miokillaria, equipa o oicina, de odmpeno v parque wehicular,
Expedi coplas cerificadas de los documentos a suoddada, en los
bérminos ¥y condciones gQue safiale el aouerdo expreso del
Ayunlamienio, o del Fresidsnts Municipak

Irdormar cporiunamenie A Ayuntamients y al Presidenbs Munkcipal,
scbre las partidas que esién prasdmas a agolarse, para ks efeclos
gus procedan;

Cordormmar ¥ marener aciuallzado =l padron ds conlribryenies
muricipales;

Proparcionar al Ayvurdamiento v &l Presidenle Municioal ks dalos
gus ésios ke soliclien especio de las conlibuckonss gus Senen;
Comparecer arfe &1 Ayunlami=nio, cuanda ==a requendo;
Pracicardiariaments, corte de caja da pimera operadonen =1 ibra
respescihvo & informmar al Presidenle Municipal;

Elercer b tacullad sconomico-coaciva, para hacer efecihios o=
créditos fiscakes;

Wglar gu= las acclones rela@vas a la planeacion, programackin,
presupussiacion, contraladon, gasio ¥y conrol de las adquisiciones
y amendamienios de bienes muehl=s ¥ =ersicios de cualquer
natrakeza se reallcen confomme a la Ley de Adguiskclones,
Amendamienios y Eervicios del Secior Fiblico &n o Que na ==
conirapanga a los ord=namisnios constiludonales que rigen a los
Muricipios; ¥

Lars demads gue le asignen [as leyes v reglamenios.
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Tel. 01 (483) 378-20-57, Contraloria Municipal 2do Piso, Ayuntamiento




&b

HIDALGO

L Yuidoy Tode so puede i

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020

CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

RELACION

CARGD CONTRALOR INTERND
MISION La wigilancia y ewvaluaciin del desempefo de las distintas areas de la
Administracion Municipal, para promowver la productividad, eficiencia y eficacia.
HABILIDADES Contar con estudios terminados en las ramas de Derecho, Contaduria Pablica o
REQUERIDAS Equivalente.

Presidents Municipal.

JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
Implantacitn de sistemas de control interna, adecuado & las circunstancias, asi
ACTIVIDADES como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de
Servidores Publices.
RESULTADO Mantener comecto funcicnamiento v operacion de las distintas &reas de la

Administracion Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Wighayr & cumpdmiesnia ce e polfbcas, programas oy ooosmas
disposiclores legales vy reglameniarias del Avunlamienio;

Flarear, organlzar ¥ coordinar o sislema ds contmd ¥ evaluadon
municipal

Irs pecciorar &l ercido del gaslo pdbdoo munkcipal en congreenda
con & presupoesio de Egresos;

Implementar las nomas de conmiod, fscalrackdn, conlabiidad y
dforis gue deben obsencar ks dependencias, organcs,
municipales ¥ municpales descenralizados, previa consula con la
Audioda Boperor del Estado v la Secrefara de Contralonia de la
Adminisiracian Pobdica Estalal;

dudiar a ks dversas  dependenclas, organos, ofganEsmos
municipales ¥ municipales descenimlmados gue marelen fondos y
vakores, verficordo el desling de los gue de manera direcla o
rorsierida realice o Municpia a traves de los mismos:;

Ejercerla viglanck v o conrod del gasio pobdico municipal, procuranda
&l maxima rendmiento de los recurses ¥ o sguilbrio presupuesial;
Supervisar las acciones relivas a la planeacidn, programacion,
presupoesiadon, conltralaciin, gasio y contmd de las adquisidones y
arendamienios de hienss mouosbles ¥ serdcios, de ualquler
raluralera gue se realicen con fondos municipakes, en lérminos de ks
disposiclores aplicables & la malerix

Cumpdr con s obdigaciones gue en o su casa, b Impongan los
COmienios oacuerdos de coordinacdn gue en maleria de inspeccon y
corrol somcriba el Municipéo con el Estada;

Irs peccionar que ks phras gues en foma direcla o en pariidpacion con
oFfos organismos realice el Munidpio y gue s aposten o las
especiicaciones previamente Tiadas;

Fecepcionar ¥ regsTa ks declaracionss palimoniakes gue deban
presemar ks serddones pdbioos del gohiemo monicipal; verficar y
praciicar s rwestigacionss que faeren perirenies respecio el
cumpdimienio de esla obligackin, de aoserdo oon las leyes y
reglamenios;

Substanciar los procedmienios administativos oee mesufen con
motieo d= la fala de preseniacion de s dechadones parimaniakes
& gue se encueniron cbigados los senddores pobdioos munkcipales,
comormie 3 la Ley de Responsablidades de los Eervidores Publioos
para =l Esladn;

Designar a ks aucliores exierncs v comEarios de o ofgansmos que
Inlegran la adminksiracian pablca munkcipal descenTallzada;

Irformar al Presidents Municipal = resulado de las evauadanes
rexlizadas ¥ proponer ks medicas reclivas gus procedan.

Fincar las responsabiicdades adminsiroovas que previens @ ey ds

Resconsabdidades de los Eervidores Pubdoos para el Eslada, enconTa

die los senvidores piblicos municipakes, para lo cual debera:

a) Conocer & revestigar los aclos, omislores o corductas de los
senidores pablicos Que puscan consbior resporsabiidacdes

administrativas;

b niclar v desahogar &l procedimien®s administrathéa dEcipiinara
comespondiena;

C] Fronunchar = exdsle respons2biidad del sensdor poblkco =ojelo a
procedimientic;

dji Somelerd asunio a la decision dal Fresidente Municipal, para que
&N 50 caracier de supenar jeramuico, imponga a sancion gue
comessonda;

el Aplcar s sanciones gue Imponga & Fresiderie Muniopal, &n los
Fermincs gue s keyes sefakerg v

T Ltilzar las medidas o= apremibo Qe mams b Ley de
Responsabdidades, para & de bido cumplimienio d= |35 sanclores
Impuesias;

Inlerporeer las denundas comespondenies anie o Minisierio Pobdica

cuanda, de las revesigadone s realzadas, e desprenda la comislan de

una o mas delios perseguibies de oicio;

Proporer & Insinumentar los mecanismos recesxios en la gesian

piblica para & desarmlo adminisbabvo en ks dependencias y

entidades, afin de que ks recursos humanos ¥ maleriakes, asl coma

los procedmienics lecricos, sean aprovechados ¥ aplicados con

ciferios  de  efcacls  descenTalizackin, descorcenTacion Y

simpificackin adminisTativa;

Werficar gue se complan s disposiciones egales, noimas, pollicas y

Ireamiemcs &0 maleria de  adouisiciones,  amerdamiemos,

desincoiporacion de aciws, sendcios v obras pabiicas d= la

adminisiracdan pablca municipal;

Wigllar que los recursos y aporiaciones, lederles ¥ eslafles asignados

al Municiplo, == apdquen en ks IEminos estpaados;

Colaborar con la Eeorelaria de Cortraloria de Gobiema de Estado y

cani la sudiara Superion del Estada;

Participar e la enfregarecepcion de las unidades administalivas del

Munidpda, conjuntamenie con & Eindica;

Aevisar s estados fnanciems de la Tesorerda v verficar gue los

IErrg;s s=an remfBdos en Bempo ¥ foma al sxdfor Superor del

RAevisar los rvertaros de bleres moebles g inmuebies propeedad del

Avunlamienio; v

Las demas que le atrboyan expresamenis s leyes y reglamenios &n

la maleria

Francisco Sarabia S/N Centro C.P. 42280; Chapulhuacan, Hidalgo
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PERFIL DEL PUESTO
CARGD AUXILIAR CONTABLE
MISION Apoyvar al Tesorero Municipal con los procedimientos de control de los gastas vy
elaboracion de la Cuenta Plblica.
HABILIDADES Tener conocimientos en el &rea contable administrativa
HEUEHI_D#E )
RELACION Tesoreria Municipal
JERARQUICA pet
AMALISIS DEL PUESTO
Confralar los mowimientos de los distinfos fondos por los gque se integra =l gasto
ACTIVIDADES plblice, asi mismo auxiliara los movimientios de la cuenta pdblica.
RESULTADO Se espera al comecto manejo de las finanzas piblicas, de manera responsable.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Contabilizar regisiros contables;

Formulacicn de avances fisico — financieros;
Formulacidén de comparativo de ingresos y
Egresos;

Formulacién de cuadro de situacidn financiera;
Elaboracion de balance gemeral, estada de
resultados y conciliaciones bancarias;
Integracian de pélizas;

Integracidn de la cuenta pablica;
Concentracidn de ingresos mensuales;
Elaboracicn de bitacoras de combustible,
mantenimienio ¥ equipo de transparte, equipo
de cemputo y de insurmas.

Integracian de péliza de chagues;

Confrol de altas y bajas de perscnal;
Realizacidan de reporte auxiliar de viaticos; y
Elaboracion de erogaciones de los fondos.
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CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGOD ENCARGADO DE CATASTRO
MISION Llevar el control y registro de los bienes inmuebles que integran el Municipio.
HABILIDADES Tener conocimientos en el drea administrativa, leyes en la materia, asi como en
REQUERIDAS la valuacion de predios.
RELACION Tesoreria Mumicipal
JERARQUICA et
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Realizacidn de avalios, traslacidn de dominio y calculo de impuesto pradial.
Implementar estrategias que permitan al municipio aumentar la recaudacion por
RESULTADO medio de los derechos de avalud y traslacion de dominio asi como del impuesio
predial.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Atencien al contribuyenta en relacién a los
immuebles establecidos en el municipio;

« Reaglizaciom de awvelios salicitados por el
confribuyvente;

«  Planear, crganizar y elaborar la formacion de
un padrdn de contribuyentes;

« Realizar visitas para verificar la veracidad de
la informacion para dar de alta un predio y a su
propietario en el padram municipal;

« Reaglizar visilas de campo para recabar la
imfarmaciin catastral;

Realizar el calculo de impuesio predial;

« Recibir y werificar la informacion de las
solicitudes de Traslacidom de Dominio;

« Reaglizar la papeleria de los Traslados de
Dominio; y

« Renovar y Realizar Tarjetas Prediales.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGOD ENCARGADO DE EDII.I'E#.BI&IH. CULTURA Y TURISMO
MISION Fomentar las actividades relacionadas con el turismo asi como la cultura del
Municipio dentro y fuera del mismao.
HABILIDADES Tener conocimientos del entomo municipal, ademas de las habilidades vy
REQUERIDAS esiralegias requeridas para el fomento cultural y turistico.
J::k:gm:ﬂ Presidents Municipal.
AMNALISIS DEL PUESTO
Elaborar plames y estralegias que promuevan el desamolle turistico v la
ACTIVIDADES explotaciin de las zonas turisticas con las que cuenta el Municipio.
RESULTADO F"mml:mElr _El turisma dentro del municipio ¥ generar asi una demrama econdmica
gue propicie &l desarrollo denfro de las comunidades.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaboracicm, gestidm y seguimiento de
proyecios turisticos;

Promocicn, vinculacion y comunicacion de los
aspectos turisticos con los que cuenta el
municipio;

Coordinacidn con la Secretaria de Turismo da
Gobiemo del Eslado con respeclo a la
implementacidn da programas destinados a la
regian;

Capacifacion a los prestadores de servicios
turisticos;

Fomenilo de la cultura turistica entre los
habitantes del municipio;

Fomenio a Iles actividades cullurales v
recregativas que fiena el Bunicipio.

Apoyo a fiestas patronales en cuanio a su
proyeccidn y fomento de las mismas;
Coordinarse ocon las instituciones pdblicas o
privadas pam la implementacicn de
estrategias que fomenten el furismo en el
municipia;

Fomeniar las festividades civicas y el respato
a nuesfiras tradicionas.

Acatar el rezago educativoe em comunidades
marginadas e indigenas, elevando el niwvel
educative de cada una de ellas;

Consolidar la infraestructura biblictecara y de
aulas que asi lo requieran;

Beneficiar a los alumnos con Bs5Cas0E NECUTEDS
ecandmicos y 8 los da excelencia academica,
mediante el olorgamiento de  apoyos
econdmicos abatiemdo con ello la desercidn
escolar y molivando Bl mismao tiempo el
desempef acadamico =n los  diferenies
niveles educativos; y

Generar censo da planteles de educacidn
basica, educacidin media superior ¥ educacion
superior del Municipio.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGD ENLACE MUNICIPAL DEL PROGRAMA PROSPERA

MISIGN Sar el winculo enfre el Municipio y Gobierno Federal para la comrecia aplicacion
de los programas de asistencia social.

HABILIDADES Conocimiento de las reglas de operacidén de los programas ademas de las

REQUERIDAS condiciones socioecondmicas de la poblacidn.
RELACION _ —
JERARQUICA Presidenta Municipal.

AMNALISIS DEL PUESTO

Apovar al responsable de atenciom del programa PROSPERA asi como al
ACTIVIDADES promoior social del programa 70 y +.

RESULTADO Facilitar las labores d-E convocatona y comunicacion entre los encargados del
proarama y bos beneficiados.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Registrar saolicitudes de ingreso a los
programas;

#« Realizar las invitaciones a los fitulares de los
programas para recibir EU apoyD
cormespondients;

« Realizar y revisar las bajas a los beneficiarios
gu= asi lo indigqua el responsable de atencidan
promotor social;

« Comeccidn y werficacion de dalos de los
titulares;

« rganizar [a enirega de los apoyos, ademas
de temer el espacio correspondiente con las
condiciones establecidas por las reglas de
operacicn para la enfrega del mizmo.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGD ENCARGADO DE COMUDE
MISION Instrumentar planes y programas para atender las diversas demandas en materia
de cultura fisica y deporie de la poblacion.
HAEILIDADES o - o . . .
REQUERIDAS Conocimiento en las distintas disciplinas deportivas practicadas por la poblacian.
JEH:.E.-:EE:# Presidents Municipal.
AMALISIS DEL PUESTO
Establecer paliticas y programas relativos &l deporie para que permita la practica
ACTIVIDADES de |las diferentes disciplinas deportivas en &l Municipio.
RESULTADO F"IDI:I'ID".I‘EF el desarrolle integral de los individuos asi coma el fortalecimiento da la
Sociedad Calnalanse.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Coordinar & impulsar los programas de
deporte en los diferentes niveles educativos
gsi come denfro de la poblacién en general;
Promover apoyos a los formmecs de Beisbol;
Promowver apoyos a los forneos de Futbal;
Promowver apoyos & los torneas de Basquethaol;
Promowver apoyos a los lomeas de Fulbol de
Canchitas;

Promowver la praclica de diferentes disciplinas
deportivas qua no 52 praciican regularmenis
en el municipio;

Buscar sapoyos 8 los deportistas destacados
en selectivos estatales y nacionales em el
Instituto Hidalguense del Deporte;

Impulsar esquemas y procesos institucionales
gue fortalezcan la parlicipacidn de los sectores
plblicos, social, y privada, enla infegracicn del
diagndstico  y programas  educaflivos,
recrealivos y deportivos,;

Proponer proyecios, convenios o acuerdos de
colaboracikim en maleria de recreacidnm y
deporte;

Promowver y coordinar eventos deportivos

especiales y apoyar lodos los que s realicen
en las localidades;

« Propomer al Ayuntamienio la ejecucicn de Obras
para crear, manfensr, consenvar y ampliar
unidades deportivas y recreativas en el
Mumnicipio;

#« Propomer al Ayuntamiento los mecanismas e
instrumenios necesarics para  promaover,
impulsar, planificar ¥ esfimular la practica del
deporte en el municipio especialments entre los
jovenes; ¥

#« Propomer al Ayunfamisnto la ejecucion de
programas especiales encaminados a fomentar
la parlicipacion de los jévemes en asunics de
inferés publico.
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FERFIL DEL PUESTO

CARGOD JUEZ CONCILIADOR
MISION Mantener |a tranguilidad, la seguridad y el orden pablico.
HABILIDADES . .
REQUERIDAS S& recomienda lener estudios &n Derecho.
J::.Iﬂ-:gm:h Saecretario Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Procurar EI_ EJ...II'I1|J|II'I1I-E!"|‘|ECI. de los ordemamientos legales, administrativos y
reglamentarios del Municipio.
RESULTADO Debera actuar de acurdo a la Ley Estatal del Procedimiento Administrativa para
el Estadao.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
= Conciliar a los habitanies de su adscripcidn en los Los Conciliadores Municipales, no podran:
conflictos gue no sean conslitutivos de delio, ni de
respansabilidadaes de los servidores pablicas, ni da « Girar drdenes de aprehensicn;

la competencia de los organos jurisdiccionales o de
oiras autoridades;

= Redactar, rewvisar y en su caso aprabar, los acuerdos
o convenios a gue lleguen los particulares a iravés

Imponer sanciom alguna gue no esis
expresamente sefialada en la mormatividad
municipal aplicable;

de la conciliacion, los cuales deberdn ser firmados * Juzgar asuntos de caracter civil e imponer
por ellas y avlorizados por el concilisdor; sanciones de caracter penal; ¥

« Conaocer, calificear & imponer las sanciones « Ordenar la detencidn gque sea competencia
administrativas gue procedan por falas e de aotras auloridades.

infracciones &l Bando Municipal, Reglamentos y
demas disposiciones de caracter general expedidas
por bos Ayuntamientos, excepto kos de caracter fiscal;

= Apoyar a la autorided municipa] que comesponda, &n
la conseryacicn del orden pablico y en la verdicacidn
de dafios que, em Eu caso, s8 causen 8 bos bienes
propiedad del Mumicipio, haciéndolo saber a la
aularidad compeatents;

= Dar a comocar 8 las auwloridades compelentes los
hechos y poner a disposicion a las personas gue
aparezcan involucradss, en los casas en que existan
indicios de gue &stos e2an delicluosos;

= Expedir 8 pelicidn de autorided o de parta
inleresada, cedificaciones de hechos de las
actuaciones gue realicen;

= Lbevar un libro de registro, en el cual s asiente lo
actuado en cada casa; ¥

#+ Mantener informado al Presidente Municipal de lo
ocumido durante el ejercicio de sus funcianas.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGD OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADD FAMILIAR
MISION Hacer cumplir ko dispuesto en la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.
HAEBILIDADES Tener conocimiento de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo asi como
REQUERIDAS aquellas que t=ngan que wer con la materia.
RELACION Sacrataric Municipal
JERARQUICA ]
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES G_I:Een.rar el cumplimiento y lo dispuesto en la Ley para la Familia del Estado da
Hidalgo
La correcta aplicacidn da las leyes en materia de lo que al registro del estado
RESULTADO familiar compete.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

» Hard constatar v autorizar los actos del
estado familiar y extender las actas relativas
a:

a) Macimiento

b} Reconocimiento de hijos

c} Matrimonio

d} Concubinato

2} Divorcio

f} Tutela

q] Emancipacidn

h} Muerte de los mexicanos y extranjeros
residentes en la demarcacion
mencionada;

« inscribir las ejecutorias que declaren la
ausencia, la presuncidn de muerte, la de
haber perdidoc la capacidad legal para
administrar bienes y las resocluciones
definitivas del estado familiar de las
personas, las cuales se asentaran en
documentos especiales que =e
denominaridn "Formas del Registro del
Estado Familiar®, de [as que se llevara un
duplicado en la Direccion del Registro del
Estado Familiar.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGD DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
z Mejorar las condicicnes de urbanizacicn en las zonas donde haya asentamisnios
MISION h
UMAanas.
HABILIDADES Sa recomienda tener conocimientos coma Técnico en Construccidn, Arquitectura
REQUERIDAS o Ingenieria Civil.
J::k:gm:h Presidenta Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
Ejercer las funciomes relativas a |la plameacidn y urbamnizacidon de los centros y
ACTIVIDADES zonas destinadas a los asenfamienios humanos de su jurisdiccicn.
RESULTADOD Mejorar la calidad de vida de poblacidn.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Wiglor gue Ll planeacicon, programacian, presupuesiacicn,
adjudicacicn, conbalxckn, elecucidn, consereacidn
manieniméenio, demoillcidn, gast> ¥ conirol de lxs obrovs
pubicas ques deba resflzar = AyunlamisEnds v que los
senvicios melaclonados con s mismas =e realoen en
iesmimos de la Ley de Chras Foblicas ded Estada, no se
canlrapongan a los ardenamiznlos consbbuclonales gua
rigen a los municplos:

Hacer los estudios ¥ presupueshios de los obras o cango oel
kuniciplac

Infervenir sn e ambiio de su compelencla en B35 obras
que el Municlpio reafice por si, con partcpacidn ded Eslado
@ la Federaclon o en coordinacicn o asaciackdn con abros
municip s,

Suiprzar el uso dal seelo ¥ Boenclas de fracciomamienio
que dzba exiendar el Presidents Munlclipal, &n los #rminos
da las layes federafes, esiafales v demas disposiclones
aplcabdas &n ko malers;

Eapedir peErmisaos para B demobodn, oonsinoccidn,
ampdiackn o remodel ackdn oe casas, edifcos, anquetas.,
bardaxs, corexiones e drenaje ¥y oinos andiopos;
Suhstanclar ¥ resciver e procedimienlio sdmindsbrathvo
carresponcienies a lxs peErsonas que, Sin permisc o sin
abservar alpung de  los reguisiios, S&8  encusninen
ralacionadas con cbras &n consbuccion;

Expedir conslancia de alinsamienbo y nomeros oficialkes;
Respondsr por las deficleEnclas que Engan Bs obros
municipaias qua bajo sw direccidn se a]souben;

Infervenir &n la slaboraddn de los sshudics ¥y proyecios
para = sslahlecimiento ¥ asdminisiraecdn oe 135 reseryxs
ierrilcriales ded Municipla;

Infervenir an la regularzacion de la terencla de la Bera v
preservar e anioma ecoldgioo, =2n s ohiras gue Se
raaficen;

Elkborar | propuesis ce valomress unioaros a que se redlers
&l artlcwio 53 da esls Ley;

Frapaner al Ayuntamienio confarme o la Ley de la matera
w enoel Aambibdo de @y competencia, Ios plarsss ¥ programas
de urbanismo, a5 coma, Tormukar kB zonificacicn y el plan
de desurollo whano;

Farticipar am ka formulacidn da planes de desarodio whano
¥ regional o mebopolfancs suslaniables, sn los que
Inl=rvenga la Federacidn, = Eslado u chos Municiplas, =n
cancardandia con s planes pererales de la malera;
Raallzar eshudios, recabar mfommacicn Yy opindores,
respeacio a la efaboracidn e los planses municdoales sobes
asantameEnios humanos;

iEestomar anie el Ayundomiento, o espedician de los
resglamenics v las dsposiclonss adminisirabvas iendesnies
a reguiar el funclonamienio de su dependencia ¥y dar
opsrathvidad a los planss da desarmolle mornicipal, =n
cancardanda can la legislacian federal ¥ eslalad sn la
maleria;

Coadyuwar con & Ayuriamienbo &n la elabaracicn del Flan
de Desanmala kdunicipal;

Comparecer anks el Ayunkamienlo, cuando saa requando;
Asistir al Presidents Municipal, en las funclones 18onicas desl
Comidé da Flaneaxdadn para & Desarrcllo Murnicipad ¥
Acordar y Flesolver los asunios de la Competencia da
las Unidades Administrativas a su Cargo
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PERFIL DEL PUESTO
CARGD DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
MISION Actuar de manera preventiva ante los actos que alterem el orden pablico.
HABILIDADES Conocimienta v capacitacidn en = area de la prevencion _-::le- -_::Ielil:!::l_s, 25
REQUERIDAS recomendable que la persona a cargo cusnite con una profasionalizacién del
- — senvicio asi como del conocimiento de las lawves en la materia.
RELACION Secratario Municioal
JERARQUICA crafario BMumnicipal.
AMALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES La prevenciin del delito asi coma da los actos gue alteren el orden pablico.
RESULTADO Armonia v sana convivencia dentro dal Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Preservar la seguridad de las personas, de sUs
bienas v la ranguilidad de &stas y hacer cumplir la
normmativided en materia de Policia y Transiba;
Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto
de sficiantizar kos senvicios de policia prevendiva y
trénsito, especialmente en los dias, ewventos y
lugares que requisram mayar vigilancia v auxilio;
Cumplir con bo esiablecido en las leyes y
reglamentos en |a esfera de su competancia;
Rendir digaiamente al Presidente Municipal um
parte de palicia v de kxs soocidentes de transiio, de
dafios y lesiones originades, 8si como de las
perscnas detenidas e indicar la hora exacta de la
detencian vy la naluraleza de la infraccian;
Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la
Federacidn, con el Estedo ¥ com los municipios
circunwecinos, con fines  de  cooperacion,
reciprocidad yw ayuda mublea e intercambio con los
mismos, de dalos estadisticos, bases de datos
criminalisticos, fichas y demas informacion gue
tienda a prevenir la delincwencia, en cumplimients
8 los convenios de coordinacian suscritas por &l
Ayuniamiento y de conformidad con ko establecido
en los pamafos cinco, 585 y sieta del Articulo 21 de
la Comstiucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General del Sistama Macional de
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Macional,
la Conslitucidn Poliice del Estado y demas
normatividad aplicabla:

DOwatar al cuerpa de palicia y fransite de recursas ¥
glemenios bEcnicos que ke permitan actuar sobra
bases cientificas en la prevancion y combate da
infracciones v delitos:

Crganizar un sistema de capacitacion imstibucianal
para su perscnal, cuandoe o exista academia da
formacian policial @ celebrar conwenios con el
Eeiado, pare mejorar &l nivel culiural, esi como
tdcnicas de inwesbigacidn y demas actividsdes
encaminadas a ese fin;

Wigilar gue kos ceenpos policiacos bajo su mando,
realicen sus funciones con estricto apagao al respeto
de los derechos hwumanos establecidos en la
Constilucidn  Politica de los Estados  Unidos
Mexicamnos;

Acordar y Resaleer los asuntos de la Competencia
de las Linidades Administrativas a su Cargo; y

Las demas que la asignamn las lkeyes vy reglamenios,
el Ayuntamiento y &l Presidents Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGOD ENCARGADO DE PROTECCION CIVIL
MISION Apoyvo y prevencion de desasires en areas de confingencia ante las catasirofes
naturales y siniestros provocados por &l hombre.
HABILIDADES Sa recomisnda temer conocimienio en el drea adminisirativa asi como en las layes
REQUERIDAS en la matera.
J::ﬂgm:h Secretario Municipal.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Coardinacion v operacidn del Sistema Municipal de Proteccidn Civil.
RESULTADO E;l;ﬂ.:;;pnyn oporfunc ante las catasirofes o siniestros que perjudiquen a la

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Elaborar, implemeniar ¥ ejecutar el Programa
Municipal de Proteccion Civil, asi como
subprogramas, planes y programas especiales;
Conocer el inventario de recursos humamas ¥
materales del Municipio, para hacer frente a las
consecuencias de un riesgo, BemMergencias o
desasires y contingencias;

Froponer, coordinar y ejecutar las acciones
antas, durante y después de una contingencia,
apoyando =l restablecimienio de los servicios
publicos priortarios en los lugares afectados;
Apoyar en los centros de acopio, en los refugios
temporales y en los albergues, destinados para
recibir ¥ brindar ayuda a la poblacian afectada
en &l desastre;

Ohrganizar v llewar 8 cabo acciones de
capacitacidn para la sociedad en materia de
profeccion civil, coadyuvando en la promocian
de la cultura de sulcproteccidn y promoser lo
conducente anie las auforidades del secior
educativo,

Ejercer inspeccién, confrol y wigilancia en
materia de proteccien  civil em los
establecimientos del sector piblico, privado v
social para prevenir alguna contingencia;

Promowver la integracién de las unidades
intemas de  proleccidn civil  de  las
dependencias pulblicas, privadas y sociales,
cuando éstas estém establecidas dentro del
territoric municipal;

Formular la evaluacidn inicial de la magmitud,
em ¢caso de contingencia, emergencia o
desasire & informar de inmediate al Presidente
Municipal;

Establecer una adecuada coordinacidén con los
municipios colindantes asi como con el
Sisterma Estatal de Proteccidn Civil;

Gesfionar los recursos mnecesarios gue
pemitan la capacilacién y adguisiciom del
equipoa iddneo para ofrecer un senvicio que
garaniice la proteccidn a la ciudadania;

Rendir informe &l Presidente Municipal,
respecto de kos aconiecimientos registrados en
EU jurisdicciam; y

Las demas que les asignen las leyes ¥
reglamentos, el Ayuniamienio y el Presidente
Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020
o CONTRALORIA

PERFIL DEL FPUESTO

CARGOD DIRECTOR DE ECOLOGIA
MISION Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un ambiente adecuado para su
desarrollo, salud y biemestar.
HABILIDADES CDI‘IDE.ImIEFleI del enqsl_*stema que integra el municipia, EI.dE"I'I'IEI.E: de que e
REQUERIDAS recomienda el conocimiento de las leyes eccldgicas que pemita su mejor
des=mpafio.
RELACION . .
JERARQUICA Presidente Municipal.
AMALISIS DEL PUESTO
Elaboraciom e implementacidn de plames y programas gue pemitan la
ACTIVIDADES conservacion y resguarda de la flora v fauna asi como el medio ambienta del
Municipio.
RESULTADO La profeccién de los ecosistemas gue te integran el Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ﬁ'ﬂ.l'liﬂiFIElr el Ectado y las Municipios que ko integran
en materia de preservacidn, CoOnsEMVaCion,
restauraciin del equilibrio ecoldgico y la probeccidn
al ambiente;

Realizar el Ordenamients Ecoldgico Temioral de la
Entidad;

Proieger las areas natwrales de junsdiccidn Eslatal y
Municipal, y el aprovechamienlo recions]l de sus
elementos naturales, de manara gque sea compatible
Ia oblencion de bensficios econdmicos ¥y las
actividades de |a sociedad con la preservacion de los
ecosistemans;

Prevenir y condrolar la cantaminacian del aire, agua
w suelo en el Estado en aquellos casos gue no 523
competancia de la Federacion;

Establecer las medidas de contral, de seguridad y las
sanciones adminsrativas que comespondan para
garaniizar el cumplimiento y la aplicaciin de esla Lay
yde las deposiciones gue de ella sa deriven;
Regular la responsabilidad por dafios al ambiends y
establecer las mecanismos adecuados  para
garaniizar la incorporacidn de los coslos ambeniales
en los procesos produclivos;

Coordinar a las diversas Dependencias y Entidades
de la Administracidn Pudblica Fedsral, Esiatal y
Municipal, =i comop la participacian correspondients
de la socieded, en las malerias gue regule esia Ley
y las disposiciones que de ellas se deriven;

Administrar v vigilar las areas naturales protegidas
de compelancia da la Federacidn, conforme a o
esiablecido en &l programa de manejo respactivo y
demais disposiciones del presente ordenamisnio;
Evaluar = impacte ambiental de las obras o
aclividades a que se refiere el Articulo 30 de asta
Ley y, em su cesd, la esgpedicidn de las
sutarizaciones correspondientas, con excepoidn de
las obras o acliwvidades contenidas en la Ley
General;

Proteger y preservar del suelo, la flora vy fauna
silvestra, temrestre y bos recursos foresiales;
Fealizar las acciones para la  probeccidn,
presenrvacian y resiauracion del equilibrio ecolégico
¥ la prodeccion &l ambiente en la zona Federal de
los cuerpos de @gua considerados  como
nacionales;

Prevenir y controlar la contaminacion de la
glmdsfera, provenients de fuenles fjas y moviles de
jurisdiccion federal;

Prevenir ¥ controlar de la contaminacién ambiental
origineda por ruido, vibraciones, energia tEmmica,
luminica, radiaciones electromagnélicas v olores
perjudicizles pare &l equilibric ecoldgico ¥ el
ambienia, proveniente de fuentes fijas y méviles de
compatencia federal;

Fealizar acciones operativas tendienles a cumplir
can los fines previstos en este ordenamianto; y
Acordar y Resokleer los asuntos de la Competencia
de las Unidades Administralivas a su Cargo.
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CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGD SECRETARIA

MISION Atender a la poblacian en general con amabilidad y respeto.
:‘éﬁg’:’;::: Atender a la poblacion en general com amabilidad y respeto.
J::k:gm:h Direcior o Encargado del area a la que perenszca.

AMALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES I.?eaILzar la TeCEpCion ¥ an:hl_'.'_u de los 1:.h:i|::umﬂntc|5, solicitudes, etc., que llegan al
grea ademds de la elaboracicn de oficios.

RESULTADO Brindar una atencidn da calidad, ademas de ser eficaz y eficienta.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Atencidn a la poblacién com respeto y calidez
humana;

#« Hrindar a la poblacicn la informacidn solicitada
siempre ¥ cuando esto se=a posible de
transmitir;

« Realizar la recepcidon de documentos que
lleguen a su area correspondiente;

#« Confrolar la agenda del director yo encargado
de aresa;

« Confrolar el archivo asi como los expedientes
que s=8 Necesana consarvar para su analisis
revision posterar;

#« Realizar escritos w  oficios segun  las
indicaciones del director o encargado de area;

« [e haber teléfono en el area en que se
desempefia contestara con respeto brindando
la atencidn & informacidn telefdnica solicitada;

« Apoyar en aclividades de la Administracion
Municipal fuera del harario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefa Inmediato yio
Presidenta Municipal; ¥

« Apoyar en los evenios y actividades ya sea
dentro o fusra de la oficina segun la indiqus su
Jefa Inmedialo o Presidente Municipal.
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CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGOD AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MISION Brindar apoyo &l director o encargado del area en la que se encuenire asignado.
HABILIDADES 58 recomienda temner un estudioc de nivel medio superior y conocimientos en el
REQUERIDAS proceso administrativo.
RELACION -
JERARQUICA Director o Encargado del Area a la que Perlenszca.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Elrindar apoyo directo a8 su jefe inmediato en las aclividades gque a este le
gncomisnde.
RESULTADO Tener una actividad eficiente gque permita el apoyo eficaz en el area asignada.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Atencion a8 la poblacidn con respeto y calidez
humana;

#«  Brindar a la poblacién la informacidn solicitada
siempre y cuanda esto s=a posible des
transmitir;

« Reaglizar la recepcion de documentos gque
ll=eguen a su area correspondiente;

#« Confrolar el archive asi como los expedientes
gue 528 Necesana conservar para su analisis
revisian posteror;

« Reaglizar escritos w  oficios segin  las
imdicaciones del director o encargado de area;

#« [De haber teléfome en el area en gue se
desempefia contestara con respeto brindando
la afencidn & informacidn telefdnica solicitada;

« Apoyar en aclividades de la Administracion
Municipal fuera del horano de trabajo, siempre
y cuando asi lo indigque &l Jefa Inmediato ylo
Presidents Municipal; v

« Apoyar en los evenios y aclividades ya sea
dentre o fusra de la oficina segun lo indiqus su
Jefa Inmediaio o Presidents Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO
CARGOD PERSOMNAL DE LIMPIEZA, INTENDENCIA Y JARDINERIA
MISION Consarvar [a imagen vy limpieza de los espacios pablicos asi como de las oficinas
g inferiores de la presidencia municipal.
HABILIDADES . ) . - . )
REQUERIDAS Puntualidad, Disposicion y Responsabilidad para realizar su trabajo.
RELACION L
JERARGUICA Encargado del Departamenio de Limpias.
AMALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Limpieza, Recoleccidn y Traslado de desechos y residuns sdlidos.
RESULTADD Manejar de manera correcta los desechos v residuos del municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Tener la disponibilidad para desempefiarse en
las distintas actividades del area;

Ltilizar de manera responsable los insumos de
limpi=za;

LMtilizar d= manera responsable los utensilios v
equipo con el gue realizan su actividad;
Realizar limpieza, recoleccidn y traslado de
residucs en plazas principales, jardines y
espacios plblicos,

Dar el mantenimiento comecte a las Areas
verdes con las que cusenia el municipio;
Realizar la limpieza, recoleccidn y traslado de
los residuos em calles, banguetas camellones
asi como en todos aquellos espacios de paso
peatonal y de vehiculos;

Apoyar con la recoleccidn y el traslado de los
residups sdlidos, en la compaciadora wio
canastilla, hasta el tiradero municipal,

Separar toda aquella basura que sea altaments
contaminanie o gue pueda causar un dafo
nocivo para la salud de quien la manaje;
Informar al responsable del area y este a su vez
a las autoridades sanitaras correspondientes la
disposicion de desechos que requieram ser
recolectados y tratados de manera especial.

El perscnal de intendencia terndra la abligacidan
da realizar la limpieza en las oficinas e
interiores del ayuntamiento;

La limpieza de= las oficinas se debera realizar lo
antes posible para no refrasar las actividades
de las &reas correspondientes;

El perscnal de intendencia debera temer
cuidado con el materal electrénico en las areas
para conservar su buen estado y evitar los
desperectos por el contacio con los liQuidos
yio solwantes;

El personal de iniendencia debera preguniar a
cerca de la basura sobre los escriforios
evitando asi el desechar algun documento o
informacidn relevanie para el Brea;

Apoyar en adividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de trabaejo, siempre
y cuando asi lo indigue el Jefe Inmediato o
Presidentis Municipal,

Apovar en los eveniocs y aclividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segan lo indique su
Jefa Inmediaie o Presidente Mumicipal.
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/ CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGO CHOFER / OPERADOR DE MAGQUINA
MISION Dar commecte wuse ¥ mantenimiento a las wnidades y pargque wehicular del H.
Ayuntamienta.
HABILIDADES Contar con esperiencia de manejo de wehiculos o experencia da operacion de
REQUERIDAS maquinaria pesada o tracto camiones, s recomienda tener conocimienios en el
grea de mecanica automotriz o maguinaria pesada segin sea el caso.
JEH:.Iﬂ.‘Fﬁtgl!ﬂgﬁ Direcior / Encargados o Jefes de Area f Encargado de Maguinaria
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Cuidar y Operar de manera responsable las unidades evitando a toda costa su
mal funcionamiento.
RESULTADO Realizar la operacitn ¥ manienimiento da las unidades de manera eficianta

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Maniener limpias ¥ e&n buen esiado las
unidades;

Todos los choferes deberan realizar una
bitacora de ruta donde especificaran el lugary
la actividad que realizaran, tomandao en cuenta
gu= &l tiempo sera indistinto solo se registrara
la hora de salida y al regreso la entrada;
Litilizar las unidades dnica y exclusivaments
para las tareas asignadas;

Hacer uso adecuado y responsable del digsel
y gasolina, asi como de ks insumos para el
mantenimienioc de las unidades;

Reportar fayas o desperfectos de las unidades
al jefe inmediato o encargado de maguinaria;
Evitar hacer usp de las unidades mientras
estas  presentem fayas o estén  am
consideradas para hacer reparacion;

Es necesario que los choferes de wehiculos
tengam al comiente su licencia de manejo;
Evitar mamnejar u operar los wvehiculos yo
maquinaria en estado de ebriedad, cansancio
o fatiga.

Evitar tomar rutas peligrosas o realizar
trabajos arriesgados que no autorice el jefe
inmediaie o Encargado de Maquinaria;

En caso de algun accidente, desperfacio o mal
manejo de las unidades, gQue haya sido
causado por la imesponsabilidad del comductor
u operador, o quien fuere responsabls, esie
serda acreedor 8 la samcidn gue dicte el
Presideniez ademas Municipal, ademas de
hacerse responsabla y cubrir los daflos a
terceros qQue &e realicen o  sanciocnes
judiciales que s= generen;

Apoyar en adividades de la Administracion
Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato ywo
Presideni=s Municipal; y

Apoyar en los evenios y aclividades ya sea
dentro o fuera da la oficina segdn lo indigque su
Jefe Inmediate o Presidente Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016-2020

CONTRALORIA

_
PERFIL DEL PUESTO
CARGOD FONTANERCQ
z Vigilar &l mantenimiento y funcionamiento da los sistemas de suministra de agua
MISION
potable.
HABILIDADES 5& recomienda tener conecimienio en plomeria
REQUERIDAS P :
RELACION Comision de Agua Potsble, Alcantarilado vy Saneamiento del Municipio de
JERARQUICA Calnali, Hgo.
ANALISIS DEL PUESTO
La instalacidn ¥ mantenimientio de redes de tuberias para el abastecimisnto de
ACTIVIDADES agua pofable ¥ evacuacidn de aguas residuales.
RESULTADO Trabajar de manera eficienta para brindar un sarvicio da calidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Conservar las hemamientas y utensilios con
los que realizan su actividad;

Realizar &l bombeo ¥y suminisiro de agua
patable;

Realizar junto com el director de CAPASC el
calendario de suministro de agua;

Realizar la cloracidén de los suministros de
agua la cual sera de acuerdo 8 su capacidad
da almacenaje;

Realizar la bitacora de aclividades qus
realizan segim el dia y la accién y la
comunidad;

Mantenimiznto v limpieza de las caplaciones
da agua;

Informar al jefe inmediato las fisuras o fayas
en las <captaciones para su rapido
mantenimisntio;

Prevenir ¥y reparar fugas de las redes ds
suministro;

Dar el correcto mantenimienta a las redes da
distribucion y suministro;

Realizar la instalacidn de tomas domiciliarias;
Informar al director de las quejas que les haga
extensa la civdadania para darles una pronts
solucian;

Realizar recomrmidos de inspeccicn y vigilancia
para dar un buen mantenimiento y obsersar
fayas em los sistemas de suminisiro;

Apoyar en aclividades de la Administracian
Bunicipal fuera del horaro de trabajo,
simpre ¥ cuando asi o indiqua el Jefe
Immediato ywo Presidente Municipal; v
Apoyar en los eventos y actividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun I indique
su Jefe Inmediate o Presidenta BMunicipal.
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CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGD POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL
MISION Prevencion del delito asi como el resguardo del orden y la tranguilidad en el
Municipio.
HABILIDADES Tener profesionalizacidn del servicio ademas de las que indica la Ley Organica
REQUERIDAS Municipal para el Estado de Hidalgo en su Art. 124 parrafo tercero.
J:ﬂik#gm:h Direccion de Seguridad Pudblica.

ANALISIS DEL PUESTO

Hacer cumplir el bando de policia ¥y gobiemo asi como los reglamentos que dé el

ACTIVIDADES ——
RESULTADO Brindar un senvicio de calidad resguardando la seguridad y el orden con respeto.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Dar cumplimienie a lo dispuesto en el bando da
policia y gobiemo asi como a8 los reglamentos
que dé =l emanemn;

« Brindar atemcidn a8 los turstas gue wvisitan el
municipio;

#« Presiarauxlio vial a quien lo requiera dentro del
municipio ywa en areas limitrofes;

# Alender las llamadas que se realicen los
ciudadanos solicitando apoyo domiciliarno wo
auxilio vial;

#« Trabajar en coordinacién con la policia de los
diferenies municipios aledafics asi como con
las dependencias de seguridad Esiatales y
Federales;

« HRealizar recorridos de vigilancia y supervisidn
an las distintas zonas del municipio;

« Dar orientaciin a la poblacion para prevenir las
faltas por desconocimiento de las Leyes, Bando
yio Reglamentios;

#« Recibir cursos de capacitaciom para un mejor
desempefio en sus labores;

« Trabajar en conunic com la unidad de
prafeccion civil municipal para la atencicn de
siniestros o desastres naturales;

« Orienfar a8 la poblacion como debe de actuar
ante los desasires naturales y provocados por
&l hombrea; v

« Brindar apoyo a los afectados por siniestros o
desasires naturales.
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CONTRALORIA

PERFIL DEL PUESTO

CARGOD PARESIDENTE DEL SISTEMA MUHNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA [(DIF)
MISIGN Mejorar la celidad de vida de la poblacion en situaciom de wulnerabilidad,
permitiendo alcanzar um desarrcllo humano.
HAEILIDADES Sa recomienda tener conocimients en el &rea administrativa asi como conacer el
REQUERIDAS municipio ¥ las condiciones socicecondmicas del mismo.
J::k:gmgh Fresidents Municipal.
AMNALISIS DEL PUESTO
Implementar politicas, programas y proyectos de asistencia social que
ACTIVIDADES incrementen la calidad de vida de los grupos wulnerables.
RESULTADO Brindar asistencia y eyuda a los grupos vulnerables del municipio.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO

« Desamollar politicas poablicas qua promuevan =l
bi=nestar social enfre la poblacicn;

#« Buscar HpOyas ar inslituciones
gubsmamentalss ¥y no gubemamentalas qus
propicien el desarrollo de las familias y su
comunidad;

« Elaborar politicas pablicas que fomenien la
Educacién;

« Elaborar planes ¥ programas que impulsen el
desamolle fisico ¥y meantal da niflos y jovenes;

#« Brindar asistencia social em bensficio de los
menores en estado de abandono, personas de
la tercera edad, com capacidades diferentes y
personas que sufran viclencia familiar;

« Apoyar a8 los menocres en estado da abarndonao,
personas de la tercera edad, con capacidades
diferenies y personas gua sufran wiclencia
familiar, con asistencia juridica y oriemtacion
sacial;

#« Realizar convenios o acusrdos  ©on
insfifuciones, tanto gubemamentales como no
gubemamentales, que promuevan el bienestar
social; y

« Acordar y FResolser ks asuntos de la
Competencia de las Unidades Adminisirativas a
su Cango.
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/ CONTRALORIA
PERFIL DEL PUESTO

CARGD ENCARGADO DE EIBELIOTECA

MISION Atender con calidez v respeto a los usuarios del servicio de biblioleca.
HABILIDADES Se recomienda tener conocimiento yo experiencia en el drea administrativa asi
REQUERIDAS como en el control de archivo.

RELACION L . i

JERARQUICA Direcciam de Educacicn, Cultura v Turismo

AMALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Brimdar atencitn personalizada a los usuarios del servicio de biblioteca asi como
llewar el control y crdenamiento del acervo cultural con el gua se cuenta.

RESULTADOD

Dar a los usuarios calidad en el servicio para fomentar la lectura.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Atender de manera amable y respetucsa a los
usuarics del servicio de bibliotecas asi como a
aquellas personas que deseen informarse scbra
&l servicia;

Realizar el inventario dal materal biblicgrafico
con &l gue cuenta la Biblioteca;

Revisar y mantener em buen estado el mobiliario
con &l guse cuenta la biblicteca;

Apoyar a los usuanos para encontrar el material
biblicgrafico que necasiten o informar si no 52
cuenia con este;

Realizar wisitas pguiadas con los usuarios
informando a estos las séreas con las gue
cu=nia la biblioteca;

Modivar y fomentar enfre los wusuarios la
realizacion de telleres de lectura;

Realizar el registro de usuaros para prestamos
a domicilio;

Realizar exhoros de dewolucién del material
bibliocgrafico a8 los usuarios que excedan el
tiempo de préstama;

Rewvisar el material biblicgréfico que es prastado
dentro y fuera de la biblioteca para evilar su
deterioro y presenvar U conservacion;

Informar al jefe inmediato de las actividades que
=g reglizam mes Con mes;

Informar al jefe inmediato de las anomalias que
surjan en la actividad diana;

Apoyar en aclividades da la Administracidn
Municipal fuera del horaro d= trabajo, siempra
y cuando asi lo indique el Jefa Inmediata yio
Presidenis Municipal; v

Apoyar en los eventos y aclividades ya sea
dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidente Municipal.
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