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MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Presidente Municipal CLASIFICACION/NIVEL: |1

NOMBRE DE LA

. H. Cabildo
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO:  |No aplica.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura EXPERIENCIA: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Representar politica y administrativamente el municipio ante sus propios ciudadanos y al exterior; gestionar y ejecutar los acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento; cumplir y hacer cumplir la Constitucidon General de la Republica y la Constitucidn particular del Estado y sus leyes; guiar las relaciones del
Ayuntamiento con los poderes de la Federacidn, del Gobierno del Estado y con otros Ayuntamientos; promover la conciliacidon y buscar la concertacién en la
solucién de conflictos vecinales y jurisdiccionales con base en la busqueda de la armonia de la vida comunitaria; promover el establecimiento de sistemasy
programas que beneficien a la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

¢ Residir en la cabecera municipal durante el ejercicio de su periodo constitucional.
e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales y estatales que le confieran competencia.
e Cumplir y hacer cumplir las leyes, el Bando de Policia y Buen Gobierno y demds ordenamientos del municipio y las resoluciones del Ayuntamiento que

estén apegadas a derecho.
e Hacer formar el catastro y padrén municipal, cuidando que estén inscritos todos los vecinos, con su nombre, edad, estado civil, nacionalidad, residencia,

domicilio, propiedades, profesion, actividad productiva o trabajo de que subsistan, y si son jefes de familia, en cuyo caso se asentard el nimero y sexo de las

personas que la formen.
® Proponer al Ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos del Secretario, Tesorero, Contralor y demds titulares de la administracion

municipal de acuerdo a lo contemplado en el Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

e Proponer al Ayuntamiento, en su caso, la remocidn o sustitucion del Secretario, Tesorero y demads titulares de las dependencias administrativas del
municipio.

* Promulgar las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento y publicarlos en la Gaceta Municipal y en Bandos Municipales o
en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del Estado.

¢ Informar por escrito dentro de los primeros diez dias del mes de septiembre de cada afio, al Ayuntamiento, del estado que guarda la administracion
publica municipal en todos sus aspectos y de las labores realizadas durante el afio. Dicho informe se publicara en la Gaceta Municipal.

e Ejercer el presupuesto de egresos por conducto de la dependencia correspondiente y, en tal virtud, autorizar y enviar las 6rdenes de pago a la Tesoreria
Municipal que sean conforme a dicho presupuesto; asimismo ejercer el gasto de recursos provenientes de convenios de coordinacidn que celebre con el
estado y la federacion.

e Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la hacienda publica municipal, cuidando que la inversién de los fondos se haga con estricto apego al
presupuesto y a las leyes correspondientes

e Ordenar la realizacion mensual de los estados financieros en la forma que determina la ley en la materia.

e Visitar cada poblado del municipio por lo menos dos veces al afio en compafiia de los demdas miembros del Ayuntamiento y de los servidores publicos que
estime conveniente con el objeto de conocer sus necesidades y dictar las medidas de solucién que procedan.

e Contestar y atender sin demora los informes y recomendaciones que dicte la comisiones Estatal de Derechos Humanos, haciendo que los servidores
publicos municipales procedan en los mismos términos cuando fueren requeridos por dichos organismos

e Intervenir en la forma y términos sefialados en la legislacidn civil, en relacidn a los actos del estado civil de las personas.

e Integrar, coordinar y supervisar el sistema municipal de proteccion civil para la prevencidn, auxilio, recuperacién y apoyo de la poblacién en situaciones de
desastre, para lo cual deberd coordinarse con las autoridades de los gobiernos estatal y federal y concertar con las instituciones y organismos de los
sectores privado y social, las acciones conducentes para el logro del mismo objetivo, ademas de ejecutar las determinaciones que sobre esta materia
dictamine el Ayuntamiento.

* Todas las demas que deriven de los acuerdos del Ayuntamiento, cuando legalmente procedan.

ACTIVIDADES:

e Firmar la documentacién necesaria para el buen funcionamiento de la administracién municipal.

* Atender la audiencia publica.

e Velar por el bienestar social y la seguridad de los ciudadanos.

e Ejercer su autoridad para garantizar el acceso de la poblacién a mejores formas de vida.

e Autorizar las drdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y cuando se ajusten al presupuesto de egresos.

e Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos Legales.

* Remover el personal a que se refiere el parrafo anterior con pleno respeto a sus Derechos laborales.

e Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento y dirigir la buena prestacion de los servicios publicos municipales.

e Hacer aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar esas Funciones a los titulares de las dependencias que integran la
administracion.

e Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y Entidades municipales.

 Disponer de la policia preventiva Municipal, para asegurar la conservacion del Orden publico, excepto en los casos en que el mando de esta deba ejercerlo
el Presidente de la republica o el gobierno del Estado.

e 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 la ley

e 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 la poblacién en
general.

¢ Las demas que le otorguen las Leyes.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Sindico Municipal CLASIFICACION/NIVEL: |1

NOMBRE DE LA

. H. Cabildo
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO:  |No aplica.

PERFIL DEL PUESTO:

Profesional preferentemente en el area Tres afios en actividades profesionales
ESCOLARIDAD: - . . - L. EXPERIENCIA: e
Juridica, Licenciado en Administracion. similares al puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Vigilar, que los recursos del municipio sean gastados, en lo que el cuerpo colegiado es decir, regidores y presidente, hayan decidido que es lo
mejor. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales, representando legal y juridicamente al Ayuntamiento en litigios en
los que fuera parte y fiscalizando los negocios de la hacienda publica municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

o Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

o Realizar la procuracién y defensa de los intereses municipales.

* Representar al ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

o Vigilar la recepcion de los ingresos y su aplicacion.

e Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entrega mensual al érgano de Fiscalizacién superior; para su eficaz y puntual

cumplimiento.
¢ Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda publica municipal al érgano de fiscalizacidn superior y aportar las pruebas que tuviera

a su disposicion.

 Participar en la comision de proteccidn y control del patrimonio municipal.

® En coordinacidn con la contraloria interna proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicidn,
conservacion y control de los bienes municipales.

¢ Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo.
e Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del municipio.

* Promover los programas de capacitacién y mejora regulatoria para la administracion municipal.

ACTIVIDADES:

* Promover los programas de capacitacién y mejora regulatoria para la administracion municipal.
e Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenado de todos los requisitos legales y conforme al presupuesto respectivo.
e Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la tesoreria, previo comprobante respectivo.

o Asistir a las visitas de inspeccién que realice la Contaduria General de Glosa a la tesoreria e informar de los resultados al ayuntamiento.

e Hacer que oportunamente se remitan a la Contaduria General de Glosa de la Legislatura del Estado las tesorerias de la cuenta municipal y
remitir copia del resumen financiero a los miembros del ayuntamiento.

e Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el
libro especial, con expresion de sus valores y de todas sus caracteristicas de identificacidn, asi como el uso y el destino de los mismos.

® Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales

¢ Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Registro publico de la propiedad, para iniciar los tramites correspondientes tendra un plazo de

ciento veinte dias habiles contados a partir de aquel en que concluyé el proceso de regularizaciéon
e Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para que se finquen al mejor postor y se guarden los términos y

disposiciones prevenidos en las leyes respectivas.

 Verificar que los remates publicos se realicen en los términos de las leyes respectivas

e Verificar que los funcionarios y empleados del municipio cumplan con hacer la manifestacion de bienes que prevé la Ley de Responsabilidades
para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

o Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que seas de su competencia

® Revisar las relaciones de rezagos para que sean liquidados.

¢ Las demas que le otorguen las Leyes.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Regidor CLASIFICACION/NIVEL: |1

NOMBRE DE LA

. H. Cabildo
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |No aplica.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesional preferentemente EXPERIENCIA: No aplica

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es un servidor publico electo por votacidén popular que se encarga de resolver los problemas de una ciudad o pueblo. Los regidores y el alcalde
forman el Ayuntamiento, érgano de administracion de un municipio. El conjunto de regidores y el sindico integran el Cabildo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

* Promocion del desarrollo del municipio dentro de diversas areas (Educacion, Cultura, Sanidad, Transportes, Economia, Hacienda, Parques y
jardines, Obras publicas, Urbanismo, etc.), para lo que suelen constituirse en comisiones.

e Discutir, aprobar y vigilar la observancia de reglamentos que norman tanto la actividad de los 6rganos del Municipio, como la conducta de los
ciudadanos en sus relaciones con el Gobierno Municipal.

e Fiscalizar la actividad de cada uno de las dependencias municipales en comisiones especificas integradas por materia (seguridad publica,
finanzas, obras publicas, etcétera) y asistir a los eventos civicos.

o El trabajo de los regidores es mas politico que técnico o administrativo. A ello se debe que no exista un referente especifico en el mercado
laboral, que determine la contraprestacién econdémica que corresponda. De hecho no existen expresados a nivel nacional puntos de referencia
objetivos en la materia.

 Presentar al Ayuntamiento las proposiciones, dictamenes y proyectos de acuerdo a los asuntos que le sean turnados por este.

* Proponer al Ayuntamiento las medidas o acciones tendientes al mejoramiento de los servicios del area correspondiente a la comisién.

* Proponer al Ayuntamiento las medidas o acuerdos tendientes a la conservacion y mejoramiento de los bienes que integren el patrimonio
municipal del area que corresponde a la respectiva comision. En su caso turnara a través de la comisién que debera conocer el asunto.

e Establecer un seguimiento a los acuerdos y dictdmenes del Ayuntamiento para vigilar su cumplimiento y eficaz aplicacién.

ACTIVIDADES:

o Asistir las sesiones de cabildo con voz y voto y proponer las medidas que estimen mas convenientes para atender los asuntos municipales.

o Asistir a los actos oficiales y atender las comisiones que por su cargo le sean conferidas.
* Presidir y desempefiar las comisiones que les encomiende el ayuntamiento informando a este de su resultado.
* Proponer al ayuntamiento los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los diversos ramos de la administracion y los servicios

publicos municipales.
e Vigilar el funcionamiento de las dependencias administrativas y la atencidn de los asuntos propios del area de su responsabilidad.

® Presentar su programa anual de trabajo e informar al ayuntamiento acerca del cumplimiento de sus tareas.
o Citar a sesiones extraordinarias del ayuntamiento si no lo hace el presidente municipal.
e Vigilar y controlar los ramos de la administracidon que les encomiende el ayuntamiento e informar a este de sus gestiones.

» Concurrir a las ceremonias civicas y ademads actos oficiales.
e Las demas que le sefale la ley organica, las disposiciones reglamentarias municipales y las que dicten el Ayuntamiento o el Presidente

Municipal.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Tesorero Municipal CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Tesoreria
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Preferente Licenciatura en Contaduria,
Contador Publico, Administracién de

empresas, Licenciado en Derecho, Tres afios como minimo en area contable
ESCOLARIDAD: . . . » T EXPERIENCIA: L .

Licenciado en administracién publica, administrativa.

Ciencias Politicas, Econdmicas, Financieras

o afin.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, dirigir, administrar y evaluar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal, a fin de garantizar su éptimo rendimiento en el
cumplimiento de las metas, objetivos y obligaciones del gobierno y la administracion municipal, asi como comprobar el correcto destino y
aplicacion de la Hacienda Pdblica Municipal, con apego al presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal de que se trate.

Responsable del correcto funcionamiento del 6rgano de recaudacion de los ingresos y de las erogaciones de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con la Ley de Ingresos y el presupuesto de egresos atendiendo a las disposiciones legales de la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Asentadas en el codigo municipal para el estado de Tamaulipas.

ARTICULO 72.- Son facultades y obligaciones del Tesorero Municipal:

¢ Hacer efectivas las contribuciones y demds ingresos que se causen conforme a la Ley, siendo el responsable directo de su recaudacion,
depdsito y vigilancia.

o Efectuar los pagos de salarios, gastos y demds erogaciones conforme al Presupuesto de Egresos aprobado, con la autorizacidn del Presidente y
Sindico Municipal. En consecuencia, negard los pagos no previstos en el Presupuesto de Egresos o los que afecten a partidas que estuvieren
agotadas.

¢ Organizar la contabilidad de la Tesoreria y sus dependencias.

e Comunicar diariamente al Presidente Municipal y a la Comisidon de Hacienda, Presupuesto y Gasto Publico, del movimiento de caudales y
existencia en caja.

o Remitir al Congreso del Estado las Cuentas Publicas correspondientes al periodo que hayan elegido para su presentacién, dentro de los
términos de ley.

o Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales.

e Llevar al corriente el padrdn fiscal municipal y practicar revisiones y auditorias a causantes, conforme a las leyes y sus reglamentos.

e Formular, conservar y registrar un inventario detallado de los bienes municipales, dando cuenta al Ayuntamiento en el mes de diciembre de
cada afio.

¢ Planear y proyectar oportunamente los presupuestos anuales de ingresos y egresos del Municipio.

* Hacer conjuntamente con el Sindico las gestiones oportunas en los asuntos de interés para la Hacienda Municipal.

e Ejercer las atribuciones que como autoridad fiscal le otorga el Cédigo Fiscal del Estado y demds leyes y reglamentos.

¢ Intervenir en los juicios de caracter fiscal o en cualquier otro procedimiento que se ventilen ante los Tribunales, cuando tenga interés la
Hacienda Publica Municipal.

e Cumplir y hacer cumplir los convenios y acuerdos de coordinacidn fiscal que celebre con el Estado.

¢ Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

* Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, la administracion, la deuda publica y los gastos de las
unidades administrativas que integran la administracién publica municipal.

¢ Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento llevando las estadisticas y cuadros comparativos de
los ingresos y egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

¢ Definir la politica econdmica y financiera del Ayuntamiento, acorde a las necesidades de crecimiento del Municipio, de conformidad con el
Plan Municipal de Desarrollo y en correspondencia al marco juridico de su aplicacién.

* Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion, la contabilidad y los gastos municipales.

e Establecer un sistema de inspeccidn, control y ejecucidén fiscal para, imponer sanciones que correspondan por infracciones a los
ordenamientos fiscales.

e Custodiar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros arbitrios sefialados en la
Ley de Ingresos del Municipio y en los demds ordenamientos aplicables.

e Formular oportunamente con el apoyo de las dreas de la administracidn publica y someter a consideracidn del Ayuntamiento, la Iniciativa de

Ley de Ingresos asi como el Presupuesto de Egresos.
e Elaborar el manual y el tabulador que determine los montos de las remuneraciones de los servidores publicos municipales.

¢ Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento.

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

* Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan a incrementar los recursos econdémicos que constituyen la Hacienda
Publica Municipal.

* Mantener actualizados los sistemas contables y financieros del Ayuntamiento y formular la Cuenta Publica.

¢ Elaborar y actualizar permanentemente los padrones de causantes.

* Realizar campafias periddicas de regularizacion fiscal de causantes.

¢ Determinar las contribuciones sujetas a convenios con el Gobierno Estatal.

e Establecer un mecanismo de pago para los empleados del Municipio.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

e Ejercer el presupuesto de egresos, efectuando los pagos que procedan con cargo a las partidas del mismo.
o Autorizar pagos acorde al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

¢ Y todo lo demads que se relacione con la Hacienda Publica Municipal o que le encomienden las leyes o reglamentos.

ACTIVIDADES:

o Efectuar los pagos correspondientes, previo acuerdo del Presidente Municipal y distribuir los recursos conforme al Presupuesto de Egresos
autorizado.

* Pagar las ndminas de personal que labora al servicio del Municipio.

¢ Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras del mismo.

* Supervisar, autorizar y corregir en su caso los registros contables que se efectien.

® Supervisar que el manejo y ejercicio de los Presupuestos Municipales se lleve a cabo conforme a los programas establecidos.

¢ Intervenir en la adquisicién y enajenacion de bienes muebles e inmuebles que constituyan el Patrimonio del Municipio.

¢ Integrar y mantener actualizado al Padrén Municipal de Contribuyentes.

¢ Custodiar los fondos, garantias de terceros y valores financieros del Municipio.
¢ Establecer medidas de control respecto de los ingresos y egresos de los Organismos, Patronatos, Juntas, Comités o Consejos, que manejen

recursos municipales.
e Ordenar y practicar auditorias internas en las diversas Dependencias Municipales y en cualquier Organismos, Patronato, Junta, Comité o

Consejo que manejen recursos econémicos Municipales.

¢ Informar al Presidente Municipal sobre las partidas que estén por agotarse, dentro del Presupuesto de Egresos, para los efectos procedentes.
® Resguardar la documentacion de la Tesoreria Municipal y controlar su papeleria.

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demads disposiciones fiscales aplicables, por parte de las personas a quienes van dirigidos.

® Recibir y custodiar las garantias del interés fiscal, en los casos de prérroga y autorizacion concedidas, para pagar en parcialidades créditos
fiscales.

e Formular y presentar al R. Ayuntamiento, trimestralmente, el estado de ingresos y egresos municipales.

e Cuidar que los empleados que manejen fondos y valores del Municipio, caucionen debidamente su manejo, conforme a las leyes y
reglamentos requieran, o cuando asi lo disponga el Presidente Municipal.

* Revisar declaraciones de los contribuyentes y practicar inspecciones, para verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones fiscales.

¢ Las demas que le atribuyan las Leyes y Reglamentos o las que le asigne el Presidente Municipal




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Contralor CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Contraloria
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Estudios Profesionales en las Areas N L. P
ESCOLARIDAD: L. . . EXPERIENCIA: Tres afios Minimo Area Contable.
Contables, Econdmicas o Administrativas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejercer el control interno de la Administracién Publica Municipal, evaluando y examinando la correcta aplicacidon de recursos y el cumplimiento
de las diferentes disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Planear, programar, organizary coordinar el sistema de control y evaluacion del ejercicio del gasto publico municipal, fiscalizando el ingreso y
su congruencia con el presupuesto de egresos.

e Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y fincar responsabilidades e imponer sanciones a aquellos
funcionarios que incumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades, asi como de la normatividad que de ésta derive y
en aquellos casos en que se incumplan instrucciones, requerimientos y resoluciones que determine la Contraloria Municipal.

e Aplicar las normas y criterios de control y evaluacion, vigilando su cumplimiento.

* Proponer al Presidente Municipal, a través de la Secretaria del ayuntamiento, iniciativas de reglamentos y circulares, asi como proyectos de
reglamentos y acuerdos competencia de la Contraloria Municipal.

e Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias, inspecciones y evaluaciones a las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Municipal y Paramunicipal.

¢ Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de los organismos descentralizados y entidades
Paramunicipales.

e Vigilar que los ingresos municipales sean enterados a la tesoreria municipal conforme con los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables.

¢ Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar sea remitida al Congreso del estado la cuenta publica municipal.

e Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos,
convenios, programas y manuales respectivos.

e Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado y con el 6rgano de control del Ejecutivo Estatal, para el cumplimiento de sus funciones.

¢ Intervenir, para efectos de verificacién y control, en los contratos que emanen de la celebracién de convocatorias y licitaciones, y vigilar el
cumplimiento de dichos contratos.

e Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracion Publica Municipal.

e Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias.

e Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las dependencias, entidades y fideicomisos publicos municipales.

e Supervisar el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, verificando los datos de identificacion y el destino de
los mismos.

o Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con su obligacion de presentar la declaracién de situacién patrimonial en los|
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado.

e Conocer e investigar los actos, omisiones y conductas de los servidores publicos para fincar responsabilidades administrativas, aplicando las|
sanciones correspondientes en los términos que las leyes sefialen y, en su caso, turnar al Sindico los asuntos cuyos hechos se consideren
constitutivos de delito a fin de que éste presente la denuncia y/o querella correspondiente ante el Ministerio Publico, presentandole para tal

efecto la colaboracién que se le requiera.
e Elaborar y emitir conjuntamente con los titulares de los departamentos o Contralorias Internas que hayan realizado dichos actos, los pliegos,

de observaciones, concluyentes, preventivos o de cualquier naturaleza, derivados de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones y

auditorias practicadas.
* Proponer las medidas tendientes a la simplificacidon de los tramites y procedimientos internos de la administracidn publica municipal. Asi como

los que ante el propio contralor deban efectuar los particulares con arreglo a las leyes.
¢ Las demas que le sefialen este cddigo, las leyes y reglamentos aplicables, asi como las que le asignen el H. Ayuntamiento y el Presidente

Municipal.
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PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Cultura
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Profesional preferentemente en el drea Tres afios en actividades profesionales
ESCOLARIDAD: L . . L L EXPERIENCIA: -
Juridica, Licenciado en Administracion. similares al puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Fomentar, promover y difundir la cultura y las expresiones artisticas a los habitantes del municipio, rescatando las costumbres y tradiciones para
estimular la creacion, la formacion, la difusidn civica, cultural y artistica, con equidad y sin privilegios, contribuyendo asi al desarrollo integral y|
armonico de la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

 Planear, concertar, difundir y evaluar las actividades culturales o las asignadas al Instituto.

e Coordinar y dar seguimiento a los eventos y trabajos de la Casa de la Cultura municipal.

e Coordinar actividades con los talleres existentes.

 Revisidn y supervisién de nuevos proyectos.

¢ Organizacion, participacion y control de los eventos culturales del municipio.

e Elaboracidn de propuestas culturales a celebrarse en el afio y en el trienio.

e Elaborar convenios de colaboracion con otras dependencias afines a esta direccion.

e Elaboracién de informes mensuales y anuales de todos los programas culturales realizados.
e Evaluar los proyectos culturales del Ayuntamiento.

¢ Las demas que le asignen la normatividad. El director de educacion y el Presidente Municipal

ACTIVIDADES:

¢ Impulsar la convivencia social y comunitaria.

e Integrar un mosaico pluricultural que distinga a nuestro municipio.

e Elaboracidn de programas artistico — culturales.

* Fomentar la identidad municipal.

* Realizacion y control de los diferentes eventos culturales del municipio.

e Elaboracion de propuestas para desarrollar la cultura municipal.

¢ Dar seguimiento a los eventos del municipio.

e Fortalecer las diversas expresiones artisticas y culturales representativas de la poblacién de las diferentes comunidades del Municipio.

* Gestionar la creacidn de nuevas bibliotecas municipales.

® Proporcionar a las areas competentes la informacién necesaria para la debida administracién, mantenimiento y mejorar a los inmuebles
propiedad municipal, destinados al bien social.

e Celebrar convenios de trabajo con otras dependencias.

e Contactar artistas y creadores nacionales e internacionales para que asistan al municipio con encuentros, talleres, conciertos, exposiciones vy
diversos eventos relativos a la expresidn artistica y cultural.

® Revisidn de proyectos para crear nuevos campos a la expresioén artistica municipal.
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PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Catastro Municipal
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Tesoreria Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Ingenieria Civil,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, Administracion de Empresas/ EXPERIENCIA:
Economia/ preferentemente.

Dos afios en puestos Técnico-
Administrativos similares.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar las actividades que permitan identificar y delimitar los bienes inmuebles del territorio municipal, y determinar el valor catastral de los
mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e El inventario y la valuacion, precisos y detallados, de los bienes inmuebles publicos y privados ubicados en el Municipio.

¢ La determinacidn de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios y construcciones ubicadas dentro del municipio, mediante la
formacion y conservacion de los registros y de las bases de datos que permitan su uso multiple, como medio para obtener los elementos|
técnicos, estadisticos y fiscales que lo constituyen.

e Organizar y vigilar la operacion del catastro municipal.

e Constituir el Consejo Técnico de Catastro Municipal y en su caso, determinar su integracién y reglamentar su funcionamiento.

e Solicitar al Gobierno del Estado el apoyo y asesoria que requiera para la integracion del Catastro Municipal.

* Ordenar la publicacidn de las tablas de valores, en el caso de que se cumplan con todos los requisitos previstos en la Ley de Catastro y de la
Ley de Hacienda Municipal, y se acredite el caso de la positiva ficta.

e La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura de los predios y edificaciones.

o El registro catastral de la propiedad o posesion de bienes inmuebles urbanos y rusticos dentro de los terrenos municipales, asi como el control
de datos de acuerdo a su competencia.

e La asignacion del valor catastral, provisional y fiscal de cada uno de los predios con base a las disposiciones legales vigentes.

e Facilitar la integracion de la informacidn relativa a los usos, destinos y reservas del suelo para que sea susceptible de ser utilizada por el
Sistema de Informacién Territorial.

e Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion catastral de la propiedad inmobiliaria para fines fiscales, estadisticos,
socioecondmicos e historicos, asi como para apoyar la formulacidn y adecuacion de planes y programas municipales de desarrollo urbano |
planes de ordenamiento y regulacion de zonas conurbadas.

¢ Delimitar la zonificacidn catastral conforme a los planes de desarrollo urbano.

e Proponer al Consejo Técnico Catastral Municipal, las normas técnicas para la formacion, mejoramiento y conservacion de los registros,
catastrales, previendo que estds sean compatibles con las que emita el Sistema de Informacién Territorial, a efecto de que exista uniformidad en
la normatividad que se emita.

® Proponer al Consejo Técnico de Catastro Municipal, tomando en cuenta la prevencion de la fraccion anterior, los sistemas de valuacion masiva
donde se integren tecnologia cualitativa, parametros determinantes de valores unitarios de terreno y construccion; coeficientes de demérito e
incrementos; de precisiones y rangos, asi como mecanismos y adecuacién de sistema y reglamentacidn para su aplicacion, que aprobada por la
autoridad competente, sirva de base para valuar la propiedad inmobiliaria.

* Proporcionar al Sistema de Informacidn Territorial, la informacidn que sea requerida de las diferentes autoridades municipales, asi como la
generada por su propia actividad.

¢ Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o actividades en materia de planeacién, programacién o elaboracién y
realizacion de proyectos especificos del desarrollo estatal, regional y municipal, requieran de los datos contenidos en catastro.

e Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de la Ley de Catastro, sus reglamentos y demas leyes respectivas a su funcion.

ACTIVIDADES:

¢ |dentificar y delimitar los bienes inmuebles.

e Integrar la cartografia catastral del territorio municipal asi como los registros catastrales de los predios y construcciones localizadas en el
territorio municipal.

e Practicar los levantamientos de planos catastrales.

¢ Determinar en forma precisa la localizacion de cada predio y su clasificacion mediante su deslinde y mensura, asi como recabar los elementos
fisicos, econdmicos y estadisticos que en su caso se requieran.

* Determinar la clave catastral atendiendo a las normas técnicas preestablecidas al efecto.

e Participar en el establecimiento de los mecanismos de coordinacidn entre el Sistema de Informacidn Territorial y el Registro Publico de la
Propiedad, para obtener la identificacidén plena y datos reales de los inmuebles inscritos.

* Recibir de los obligados que sefiala la ley de Catastro, la informacion que la misma les impone y registrar oportunamente los cambios que se
operen en los inmuebles, con el propdsito de mantener actualizada la informacion de los registros catastrales y el control de los datos histdricos
de sus modificaciones.

¢ Obtener de las autoridades dependencias o instituciones federales, estatales o municipales, asi como de las personas fisicas o morales los|

datos, informes o documentos que sean necesarios para la permanente actualizacion de los registros catastrales.
e Elaborar las propuestas de valores unitarios de terrenos y construcciones, asi como los coeficientes de demérito o incremento y remitirlos para

su conocimiento, informacién y analisis al Consejo Técnico de Catastro Municipal.
o Revisar, aprobar y elaborar dictdmenes de valor, esto Ultimo a peticidn de parte, para efecto de transmisiones patrimoniales de bienes,

inmuebles ubicados en la Jurisdiccién del Municipio conforme a las disposiciones aplicables.

¢ Notificar a los interesados de las operaciones catastrales efectuadas.

* Expedir certificaciones sobre actos juridicos, inscripciones y documentos que formen parte del catastro, asi como certificaciones de existir o no
inscripciones relativas a las personas o documentos que se sefialen por los solicitantes.
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¢ Expedir a solicitud expresa del interesado, copia certificada de los documentos que formen parte del catastro, las que bajo ningln concepto
significaran el reconocimiento o aceptacion de un derecho. Estos documentos son exclusivamente para fines fiscales, urbanisticos y estadisticos.

¢ Informar al Tesorero Municipal cuando proceda efectuar el cobro de los derechos por los servicios catastrales prestados, de conformidad a lo
que establece la Ley de Ingresos.

* Aportar informacion técnica en relacidn a los limites intermunicipales y apoyar las tareas de ordenamiento y regulacion del desarrollo urbano.

* Realizar los trabajos técnicos tendientes a lograr la identificacion, valuacion, reevaluacidn y delimitacidn de los inmuebles de su jurisdiccion.

 Expedir y notificar los avallos catastrales urbanos y rusticos.

* Formular y someter a consideracién del cabildo y del Congreso del Estado, las tablas de valores unitarios de suelo y construccion que sirvan de
base para el cobro de las construcciones sobre la propiedad inmobiliaria.

¢ Integrar y mantener permanentemente actualizada la informacidn relativa a las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de los bienes
inmuebles.

e Llevar a cabo los procedimientos de: registro de transmisiones patrimoniales, registro de fusidn y subdivisién de predios urbanos y rusticos,
registro de re lotificacion de predios urbanos, asignacién de claves catastrales, registro de fraccionamientos, actualizacién de cartografia y
padron catastral, rectificacion de datos generales e informes catastrales, entre otros.

o Registrar los avallos elaborados por los peritos valuadores, cuando contengan los datos correctos para su identificacion y localizacion para su
posterior revisién. En caso de que existan discrepancias con los valores o datos reales del bien inmueble y estos sean superiores al 15% en
valores o superiores al 10% en sus medidas y areas, notificar a la tesoreria municipal y al Catastro del Estado para iniciar los procedimientos|
administrativos respectivos para fincar la responsabilidad fiscal solidaria y las sanciones administrativas que resulten.

e Supervisar que los valores contenidos en los avallos bancarios, sean los correctos.

¢ Las demas que le confieren las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi como las que en esta materia asuma el Ayuntamiento
en virtud de los convenios de coordinacién que se celebren.
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PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Educacion
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en educacion, pedagogo,
profesor, preferente. Licenciaturas en Tres afios en funciones relacionadas a la
ESCOLARIDAD: . L. L. ‘o EXPERIENCIA: L.
administracién, educacidn artistica, educacién, la cultura y el deporte.

disciplinas deportivas y relacionadas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Fomentar, promover, difundir y preservar los bienes y servicios educativos, con que cuenta el municipio, promoviendo armdénicamente todas las
facultades del ser humano, con especial énfasis en la promocidon y practica de valores de una educacidn de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de educacidén que corresponden al Presidente Municipal conforme a lo
dispuesto por la Constitucion General de la Republica, la Constitucion Politica del Estado, las Leyes del Congreso de la Unidn, la Ley Estatal de

Educacion y demas disposiciones relativas en la materia.
® Hacerse cargo de la funcién social educativa que corresponde al Presidente Municipal, sin perjuicio de la concurrencia de la Federacién y del

Estado.
e Planear, desarrollar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables en materia de la educacidn a cargo del Municipio.

e Cumplir con los convenios y acuerdos que en materia educativa hayan sido suscritos o que se celebren por el Municipio con el Gobierno

Federal y el Estado.
* Promover la creacidn de Instituciones de investigacion cientifica y tecnoldgica, laboratorios y demas centros que se requieran para lograr la

excelencia educativa en el Municipio.
¢ Emitir opinidn para que el Presidente Municipal, a través de la Secretaria del Ayuntamiento, otorgue o niegue permisos para que las Escuelas

realicen eventos en la via publica o en plazas de la Ciudad.

* Promover, y en su caso, realizar conferencias, congresos, talleres, concursos educativos.

¢ Las demds que sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que competen al Presidente Municipal, en cuanto a
educacion.

ACTIVIDADES:

® Representar al Ayuntamiento como mandatario con Poder General para actos de Administracion en materia de Educacidn, Cultura y Deporte.

* Dirigir, supervisar y dar seguimiento a los requerimientos, programas y actividades que surjan en el drea de Educacion.

e Coordinar los programas derivados del Plan anual de trabajo.

e Establecer una comunicacidén permanente con diversos sectores de la sociedad para atender sus necesidades en la materia.
o Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y los espacios culturales del Ayuntamiento.

¢ Realizar reuniones con especialistas municipales en las dreas de educacidn, entonces gestionar los acuerdos que de ahi se generen.
e Nombrar a los coordinadores de los programas de la direccién y al resto del personal que lo integre.

e Supervisar los programas enlazados en las areas de educacion.

¢ Dar seguimiento a las peticiones y rendir informe semanal de las actividades.

¢ Realizar los requerimientos de peticiones.

¢ Tener la disponibilidad sobre los eventos programados por la Presidencia Municipal.

* Proponer al presidente municipal las politicas y programas municipales en materia educativa.

e Ejecutar los programas aprobados en estas areas.

¢ Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que ofrece el municipio.
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PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |

NOMBRE DE LA

. Desarrollo Rural
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

. , . Tres afios en drea afin al desarrollo rural y
Ingeniero Agronomo, MVZ, Economista, ., )
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA: gestion de proyectos productivos

carrera afin. ,
agropecuarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Promover el desarrollo integral de las comunidades rurales del Municipio, mediante la organizacién y establecimiento de programas y acciones
conjuntas para su mejoramiento econdmico y social. Asimismo, disefiar, gestionar, promover y operar programas y proyectos productivos y de
apoyo a productores agropecuarios, silvicolas, acuicolas y pesqueros, de infraestructura productiva y de apoyo social.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Participar en la planeacion del Desarrollo Rural Municipal y sus programas de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

e Promover y ejecutar los programas orientados al crecimiento y desarrollo econdmico de las localidades rurales, en un entorno de
sustentabilidad y sostenibilidad.
e Vigilar y promover el desarrollo y mejoramiento de las actividades agropecuarias de acuerdo al plan municipal de desarrollo.

* Fomentar las mejores précticas productivas y la sanidad animal, forestal y agricola del municipio.
* Fomentar, alentar y promover la participacion de la mujer en el desarrollo rural productivo.
¢ Fomentar y alentar la constitucion de empresas de acuacultura.

* Fomentar y realizar asesoria agropecuaria para el municipio en coordinacion con otras dependencias Federales y Estatales.

* Promover la produccién de productos de insumo basico, forrajeros, fruticolas y horticolas en la region y gestionar la asesoria adecuada a estos
cultivos.

e Coordinar el otorgamiento de los apoyos, insumos y servicios agropecuarios, vigilando su cumplimiento en las reglas de operacion.

¢ Coordinar, con las dependencias federales, estatales, municipales y demas Xl.organismos publicos y privados, la ejecucidn de los programas de
desarrollo rural del Municipio.

* Apoyar las gestiones de los productores organizados en la obtencién de servicios, insumos, créditos, financiamiento, maquinaria agricola vy

demas factores de produccion necesarios para el desarrollo de sus actividades.
¢ Fomentar la adopcidn de tecnologias modernas y adecuadas para el desarrollo y explotacidn de las especies ganaderas, acuicolas, silvicolas y

pesqueras.

ACTIVIDADES:

* Fomentar el consumo de productos de origen municipal.
® Promover la conservacidn de las obras de infraestructura productiva rural.

e Coordinar el otorgamiento de los apoyos, insumos y servicios agropecuarios, vigilando su cumplimiento en las reglas de operacion.

® Realizacién de foros tematicos al desarrollo agropecuario del municipio asi como asistencia a las reuniones municipales y regionales relativas a
su area de gestion.

* En coordinacion con los organismos federales y estatales, efectuar las actividades necesarias para la prevencion de plagas y enfermedades en
plantas y animales.

* Impulsar campafias de asesoria y capacitacién a productores para la prevencién y combate de plaga y enfermedades de vegetales y animales
con el propdsito de establecer acciones de prevencidon y atencion oportuna.

» Coordinarse con las agrupaciones rurales para participar en la solucién de los problemas que les aguejan.

* Asesorar y organizar a los productores rurales del municipio, en los aspectos productivos, administrativos, de comercializacion y financieros.

¢ Fomentar y promover la participacién de la mujer en el desarrollo rural productivo.

o Abatir el desarraigo de los trabajadores del sector agropecuario en las comunidades rurales mediante la incentivacion econémica, empleo
temporal, capacitacidn y elaboracidn de proyectos productivos y de mejoramiento de las herramientas de produccién rural.

* Promover la realizacion de programas de desarrollo rural con recursos federales y estatales.

* Promover la organizacidn, capacitacion y fuentes de comercializacion para los agricultores.

e Elaborar el padron municipal de organizaciones y sujetos beneficiarios de programas, y proporcionar la informacién a las autoridades
federales y estatales de la materia que lo soliciten.

e Elaborar y presentar el informe anual al Presidente de las actividades realizadas durante el afio.

¢ Mantener actualizado los expedientes del drea a su cargo, asi como, depurar enviando los archivos que no utilice a la Direccién de Archivo
municipal.

e Coordinar las actividades de sus departamentos administrativos, cuidando el orden y buen uso de los recursos asignados a la direccion.

¢ Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas por el Presidente municipal.
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PUESTO: Auxiliar CLASIFICACION/NIVEL: |4

NOMBRE DE LA

. Catastro Municipal
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Director de Catastro

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Ingenieria Civil,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, Administracion de Empresas/ EXPERIENCIA:
Economia/ preferentemente.

Un afio en puestos Técnico-
Administrativos similares.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Aucxiliar técnicamente la identificacion y delimitacion de los bienes inmuebles del territorio municipal, asi como funciones de atencion al publico.

ACTIVIDADES:

e Atencidn al publico.

* Recepcidn y revisidn de documentos de tramites catastrales.

® Proporcionar Asesoria e informar de documentacion, tiempos y costos para tramites Catastrales.
e Actualizar datos catastrales.

® Analizar documentacion para tramites de subdivisiones y fusiones de predios.

e Elabora informes catastrales.

e Canalizar tramites a las areas correspondientes.

¢ Presentar documentacion a la Direccidn para firma y entrega en ventanilla

e Coordinar los trabajos técnicos tendientes a la localizacidn, delimitacion, reconocimiento, clasificacién, digitalizacidn y registro en el Sistema,
de los inmuebles objeto de tramites catastrales y de predios de interés del H. Ayuntamiento.
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PUESTO: Auxiliar CLASIFICACION/NIVEL: |4

NOMBRE DE LA

. Tesoreria
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Tesorero Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en contaduria, contador
publico titulado preferente, con carrera
ESCOLARIDAD: trunca o por terminar. EXPERIENCIA: Un afio en érea afin.
Carrera técnica en contabilidad terminada.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Registrar las operaciones contables que efectien las dependencias municipales para la obtencion de los estados financieros y sus anexos, asi
como la integracidn de la Cuenta Publica del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

e Verificar la pdliza diaria de ingreso para su proceso correspondiente.

e Supervisar y controlar la integracion y conservacion del registro de los bienes de dominio municipal.

e Controlar y registrar las retenciones de impuestos u otros conceptos que corresponda efectuar al Gobierno Municipal, conforme a las leyes,
realizando las aplicaciones correspondientes, previo calculo que realice la direccion de Egresos.

e Apoyo en el registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables que emanen de las dependencias que conforman la
administracion municipal.

¢ Integrar la informacién contable, presupuestal y financiera del Ayuntamiento, para la formulacidn de los estados financieros y la Cuenta
Plblica Municipal y presentarla al Contador General para su revision.

® Registrar los documentos por cobrar a favor del erario municipal.

e Solventar las observaciones a la Cuenta Publica que finque la Contaduria Mayor de Hacienda en un plazo no mayor de 15 dias y presentarlas
previamente al Contador General y en su caso al Tesorero.

¢ Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en vigor, o le asigne el Contador General o el Tesorero.

ACTIVIDADES:

® Realizar el registro contable de las pdlizas de ingresos y egresos en todas sus modalidades y afectacion de las partidas correspondientes de
acuerdo al clasificador del gasto por partidas presupuestales.
* Registrar todas las transacciones y operaciones que se produzcan y afecten la situacién econdmica financiera y patrimonial

e Elaboracion de las conciliaciones mensuales bancarias.

e Capturar los informes y reportes de la cuenta publica municipal.

¢ Da de altas partidas presupuestales y contables

* Impresion e integracion de los estados financieros

» Confeccionar y controlar los balances mensuales y los estados contables y financieros.

* Procesar y producir informacidn financiera para la adopcidn de decisiones por parte del ejecutivo.

e Preparar anualmente la Cuenta publica del Ejercicio para su remisidn a la auditoria superior del estado y atender la solventacion a las|
observaciones de la misma.

* Controlar el pago de viaticos, pago de obras, liquidacién de haberes, contratos de servicios pagos a proveedores e inversiones, cuando estos se
encuentren fuera de la normatividad aplicable (no se hayan comprobado adecuadamente), anunciandoselo al contador y al tesorero municipal.

» Realizar compensaciones de deudas, cargos generales y traspasos permitidos y autorizados por el contador general, el tesorero municipal o las|
autoridades competentes para ello.

¢ Atender al publico en materia de cheques y 6rdenes de pago emitidos.

¢ Efectuar el registro, control, custodia, fiscalizacidn y supervisidén de los bienes de la comuna y confeccionar sus altas y bajas.

¢ Custodiar la documentacidon comprobatoria de la afectacion de las partidas presupuestales y de todos los documentos derivados del registro y
cambios en la situacion patrimonial, asi como sus anotaciones al calce y su adecuada conservacion.

¢ Entregar los reportes requeridos por el contador general con eficacia y eficiencia, manteniendo actualizados dichos reportes para su uso en la
toma de decisiones.

* Apoyar técnicamente cualquier actividad del departamento o de la tesoreria.

¢ Realizar los informes diarios y mensuales de su actividad.
e Facilitar la informacion que requiera la contraloria municipal para cumplir su funcién de control de las operaciones de ingresos y egresos.

¢ Las demas que le asigne el contador o el tesorero.
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PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |Z

NOMBRE DE LA

. Comunicacién Social
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO:  |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura con Titulo en Relaciones publicas

o Comunicacién 3 aflos de experiencia en instituciones de
ESCOLARIDAD: Ideal: Maestria en comunicacion, EXPERIENCIA: atencién publica o desarrollo social

administracion publica o dreas de Ciencias comunitario.

Sociales.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Programar, coordinar y supervisar las acciones encaminadas a estrechar los lazos entre sociedad civil, servidores publicos, ciudadania en general
y la presidencia municipal, dando a conocer los resultados de los programas, acciones y actividades, que realiza la administracién publica en
beneficio de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

* Proponer los mecanismos e Instrumentos de comunicacidn Interna y externa para la difusion y divulgacion de las acciones y resultados del
quehacer institucional.

e Establecer los proyectos de politicas, programas, objetivos, y metas para la integracion y operacién de la comunicacion social, las relaciones
publicas y la imagen institucional.

¢ Mantener comunicacién con todas las dreas que conforman el H. Ayuntamiento para asegurar la congruencia operativa en el desarrollo, y la
comunicacion social.

© Establecer relacién directa y permanente con los representantes de los diversos medios de comunicacién masiva.

* Disponer de facultades para negociar con el aval del presidente municipal los convenios de prensa necesarios.

e Control del protocolo e Imagen del Presidente e Institucional.

* Fomentar la buena relacién entre el Gobierno Municipal y los demds niveles de Gobierno.

* Promover la vinculacién interinstitucional con Dependencias, Instituciones, Fundaciones, y Empresas para la obtencidon de beneficios para el
ayuntamiento.

e Favorecer la vinculacién intersecretarial para la coordinacién de acciones y eventos asi como promover la participacion ciudadana
comprometida con la finalidad de impulsar la corresponsabilidad social.

* Las demas que le asignen sus superiores de acuerdo a la naturaleza del cargo.

ACTIVIDADES:

® Cubrir las actividades del Presidente municipal y aquellos eventos de mayor relevancia para el ayuntamiento, sobre todo los relacionados con
dreas prioritarias o sensibles.

¢ Redactar la informacion oficial del ayuntamiento destinada a los medios de comunicacién.

e Llevar un archivo de boletines, fotografias e imagenes de video para apoyar la integracion de informes de trabajo.

* Monitorear la informacion que se vierta sobre el ayuntamiento en los medios de comunicacion.

e Integrar y mantener actualizados los directorios de los medios de comunicacion.

* Apoyar la realizacion de eventos culturales promovidos por la Direccién de cultura, accién civica y Social del ayuntamiento.

e Conocimiento y difusidn de la agenda Diaria del Presidente Municipal.

* Brindar atencidn protocolaria a los visitantes del municipio que asi lo ameriten.

o Difundir la cultura municipal, mediante la seleccién de obsequios representativos del Municipio para los diversos compromisos (disefio,
elaboracién y cotizacién).

¢ Coordinar la entrega de invitaciones para los eventos del Ayuntamiento y requerimientos especiales que se soliciten.

* Elaboracion del registro, sintesis y archivo de las publicaciones periodisticas vinculadas a las actividades del municipio.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Sistema DIF Municipal
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ideal: Trabajadora Social. EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en trabajo similar.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar politicas, estrategias y lineamientos generales del sistema DIF Municipal y coordinar al personal para la operatividad del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

o Representar legalmente al Sistema DIF municipal en la suscripcion de convenios, acuerdos, contratos y comodatos con otras instituciones,
publicas, privadas y organismos no Gubernamentales en materia de asistencia social con el propédsito de sumar esfuerzos en beneficio de la
poblacién mas vulnerable del municipio.

¢ Establecer las politicas y directrices que habran de regir al Sistema en materia de asistencia social, rehabilitacion y educacion especial,
integracion familiar y desarrollo de la comunidad.

e Elaborar el presupuesto anual de la institucidn y presentarlo a la consideracion.

e Vigilar que los recursos asignados al Sistema DIF Municipal se apliquen en los términos estipulados por las leyes, los reglamentos y los|
convenios respectivos.

¢ Controlar el presupuesto del Sistema Municipal, en los términos aprobados.

¢ Informar periédicamente al C. Presidente del Sistema DIF Municipal sobre el avance de los programas y asuntos encomendados a la Direccion.

e Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

¢ Implementar, difundir y operar mecanismos y estrategias que propicien la participacion ciudadana en las tareas de beneficio colectivo.

e Integrar una nueva vision del Sistema DIF, como prestadora de servicios de integracion social con sensibilidad hacia los rasgos culturales de los|
habitantes del Municipio.

ACTIVIDADES:

e Formular los planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y mandamientos que competan a su ambito y ratificarlos para
su acuerdo ante la Junta de Gobierno por conducto del C. Presidente del Sistema DIF Municipal.

® Resguardar y vigilar la documentacién y la informacion propia de las actividades encomendadas al Sistema Municipal DIF.

e Coordinar y asesorar a los responsables de las Coordinaciones, ademas de verificar el cumplimiento de los programas que integran el Sistema
DIF Municipal.

¢ Coordinar las acciones de los programas institucionales con los Coordinadores de area.

® Programar reuniones periddicas con los coordinadores, para evaluar lo realizado ademas de dar el seguimiento a las demandas generadas por;
la poblacién en cuanto a programas de asistencia social.

¢ Otorgar los permisos para la realizacion de actividades sociales y culturales que deseen organizar las Coordinaciones.

o Realizar un estudio comparativo a las politicas establecidas en los Sistemas DIF Nacional, Estatal y Municipal a fin de adaptar y aplicar al

Sistema Municipal de Soto la Marina las mds convenientes y necesarias.
¢ Difundir ampliamente entre la poblacién la informacién respectiva de los servicios que ofrece el Sistema DIF en coordinaciéon con la oficina de
comunicacién social.

o Verificar el buen estado y correcto funcionamiento de la infraestructura de las Unidades y subsistemas que integran el Sistema DIF Municipal.
e Controlar y administrar el parque vehicular del Sistema y el suministro de energéticos.
o Disefiar y establecer una bitdcora de servicios para controlar el gasto de cada una de las unidades que integran el parque vehicular en

coordinacion con el area administrativa.
e Dirigir, organizar y evaluar las actividades de los programas y proyectos del Sistema.

o Atender a las personas que solicitan el apoyo del DIF Municipal.

¢ Atender a los ciudadanos directamente en audiencias.

e Visitar los Centros de Desarrollo Comunitario.

 Acudir en representacion y/o en compafiia de la Presidenta en eventos que asi lo Ameriten.

o Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas.

* Nombrar y remover conforme a la ley, a los servidores publicos de la institucion, aceptar renuncias y conceder licencias.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Secretaria CLASIFICACION/NIVEL: |4

NOMBRE DE LA
DIRECCION/DEPARTAMENTO:
JEFE DE AREA INMEDIATO:  |Presidenta Municipal

Presidencia Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

L .. . Como asistente y manejo de herramientas
Profesionista / Carrera técnica/ terminada . N
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA: secretariales, preferente 1 afio de

o trunca . .
experiencia

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Secretaria particular, funcidn- interdependencias, atencion al publico en general, recepcion, andlisis y expedicidon de constancias vy
certificaciones de la dependencia.

ACTIVIDADES:

¢ Atender las audiencias diarias de la ciudadania.

e Recibir, revisar y registrar la correspondencia de la direccién.

e Distribuir la correspondencia recibida para su atencion.

¢ Recibir solicitudes de todos los programas inherentes al municipio.

e Elaborar documentacioén referente al drea.

* Atender llamadas telefénicas de la oficina y actualizar la bitacora de control.

¢ Archivar documentacion correspondiente al departamento.

¢ Informar al director sobre situaciones presentadas en su ausencia.

e Llevar un control y registro de la documentacion relacionada al drea de trabajo.

¢ Realizar los oficios, invitaciones, memorandum, circulares y tarjetas informativas del director.
¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que asigne el jefe inmediato.

* Apoyo a los eventos de las diferentes areas de la direccion y del ayuntamiento.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Chofer CLASIFICACION/NIVEL:

NOMBRE DE LA

. DIF Municipal
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Director DIF Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

No requerida.
ESCOLARIDAD: Ideal bachillerato terminado o carrera EXPERIENCIA:
técnica trunca.

2 Afios en puesto similar.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conducir el vehiculo oficial del DIF municipal y asistir en las actividades que se le encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

¢ Transportar a personal del DIF municipal a encomiendas, actividades o eventos.
* Apoyar en eventos oficiales.

e Verificar niveles del vehiculo oficial diariamente.

® Reportar cualquier anomalia del vehiculo oficial para su envio al taller.

e Mantener la unidad siempre limpia.

¢ Entregar correspondencia y documentos del area.

» Atender actividades de traslado de otro personal adscrito a actividades propias del area, cuando asi se lo indique su jefe.

e Llevar bitacora de kilometraje diaria y proveer gasolina al vehiculo oficial.
e Asegurarse de estar puntualmente en el sitio requerido por el jefe.
* Todas aquellas que le asigne el jefe inmediato.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Secretaria CLASIFICACION/NIVEL: |4

NOMBRE DE LA

. DIF Municipal
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Director DIF Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato terminado o equivalente.

Manejo de paqueteria de computacion. 1 Aflo como Secretaria, recepcionista o
ESCOLARIDAD: L. X EXPERIENCIA: - . .

Ideal: carrera técnica de secretaria Auxiliar Administrativo.

ejecutiva.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades administrativas en general del Director, asi como organizar la agenda y el teléfono.

ACTIVIDADES:

e Acordar la agenda del director.

e Recibir, clasificar, ordenar, sistematizar y turnar oportunamente, la correspondencia en la Direccion General.

* Mantener actualizados los archivos y directorios de organismos publicos y privados, funcionarios, Patronato Voluntariado, y todas aquellas
personas o instituciones relacionadas con la misién del Sistema DIF municipal.

e Administrar la oficina del director.

¢ Servir de comunicacidn constante entre el director y los coordinadores.

* Redactar los documentos oficiales requeridos por la Direccién General, con base en los asuntos y/o actividades a tratar, dando el seguimiento
correspondiente a cada uno de éstos.

* Atender peticiones diversas mediante llamadas telefénicas o visitas efectuadas a esta area por funcionarios, personal del sistema y ciudadania
en general.

e Controlar el archivo.

® Hacer y recibir llamadas telefénicas.

e Atender al publico.

* Apoyar en las actividades administrativas en general.
e Llevar la agenda de actividades del Director.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Cartillas CLASIFICACION/NIVEL: |3

NOMBRE DE LA

. Ayuntamiento
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Conocimientos administrativos y

ESCOLARIDAD: Bachillerato / Carrera secretarial. EXPERIENCIA: . .
computacionales basicos.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Colaborar con las autoridades de la Secretaria de la Defensa Nacional en el empadronamiento, registro y demds actividades relacionadas con el
Servicio Militar Nacional.

ACTIVIDADES:

e Publicar y difundir, en los términos de la ley del Servicio Militar Nacional, la convocatoria de registro correspondiente.

* Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en edad de prestar el servicio militar.

¢ Revisar documentacion para expedir cartillas.

* Aprobar la documentacion para expedir cartillas.

¢ Supervision, control y firma de la elaboracion de las cartillas del Servicio Militar Nacional.

e Elaborar cartillas.

e Imprimir huellas profesionalmente en las cartillas a expedir.

¢ Expedir cartillas de identidad militar y las constancias respectivas.

e Llevar a cabo platicas con los jovenes en las escuelas y comunidades para informar sobre la tramitacion de la Cartilla.
® Fungir de enlace con las autoridades de la Zona Militar para cualquier asunto relacionado con la expedicién de cartillas.
e Elaborar reportes a la Zona Militar.

e Elaboracion de informe interno mensual y anual sobre el estado de la expedicidn de cartillas.

* Resguardo y control del inventario de cartillas y material enviado por las autoridades militares, asi como en lo relativo a la organizacién del
sorteo anual.

e Acordar con la Secretaria del Ayuntamiento todo lo relativo a las funciones y actividades a desarrollar de esta dependencia, y el buen
desempefio administrativo.

¢ Archivar correspondencia.

® Las demas que su superior jerarquico le asigne.




MUNICIPIO DE PADILLA, TAMAULIPAS

Padilla

PUESTO: Director CLASIFICACION/NIVEL: |2

NOMBRE DE LA

. Servicios Publicos
DIRECCION/DEPARTAMENTO:

JEFE DE AREA INMEDIATO: |Presidente Municipal

PERFIL DEL PUESTO:

Bachillerato terminado. Licenciatura N . L
ESCOLARIDAD: EXPERIENCIA: Tres afios en funciones similares
preferente.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Satisfacer las necesidades bdasicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccidon de residuos
sélidos, alumbrado publico, asi como el servicio de panteones y rastro municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

¢ Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Aseo y Limpia Municipal.

¢ Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Rastro Municipal.

¢ Organizar, coordinar y evaluar el servicio Municipal de Panteones.

¢ Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Alumbrado Publico Municipal.

o Establecer sistemas para la conservacion de las obras de equipamiento urbano bajo su area de competencia.
¢ Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacién de los edificios y los Monumentos Publicos.

o Vigilar la actualizacién, mejoramiento, aplicacién y cumplimiento de los Reglamentos de las areas de su competencia.
o Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

e Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales.
¢ Evaluar el cumplimiento de las metas propuestas.

¢ Establecer, operar y evaluar sistemas que fomenten la participacion de la ciudadania en la prestacidon y mantenimiento de los servicios a su
cargo.
¢ Vigilar que se cumplan las disposiciones que establece la Reglamentacidn Municipal, la ley sanitaria y las demas disposiciones en materia de

matanza de animales para el consumo en el Municipio.
* Realizar los estudios previos a la autorizacion de apertura de nuevos Centros Municipales para el abasto o la matanza de animales.

¢ Elaborar los estudios de factibilidad y vialidad de apertura de nuevos Cementerios Publicos.

¢ Los demds que le sefialen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos del Cabildo o que, le sean expresamente conferidos por la Presidencia Municipal.

ACTIVIDADES:

o Administrar, operar, mantener y supervisar la prestacion continua de los servicios urbanos de limpieza publica, alumbrado publico, panteones
y rastro municipal.

¢ Coordinar los servicios de limpieza publica municipal, estableciendo las rutas, horarios, procedimientos y funciones de los operarios, asi como
los lugares de la disposicidn final de los residuos.

o Vigilar que los particulares cumplan con lo establecido en las disposiciones administrativas que regulan sobre la prestacion del servicio publico
de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicidn final de los residuos sélidos, e imponer las sanciones que correspondan en caso de
incumplimiento; llevando a cabo la elaboracién de planes y programas con el fin de mejorar dicho sistema de vigilancia.

e Conservar en buen estado las instalaciones destinadas al funcionamiento de los servicios de imagen urbana municipal que le corresponden.

¢ Realizar los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de contribuir con la administracidn publica municipal, y participar
en la correcta realizacidn y conservacion de los servicios publicos municipales, en materia de imagen urbana que le corresponden.

¢ Establecer, mejorar, mantener, reparar, supervisar y administrar los servicios de imagen urbana municipal, en especial los de aseo publico,
cuidado de todas las areas publicas, calles y Avenidas; asi como de su correcto alumbrado publico.

¢ Realizar estudios y proponer iniciativas al Presidente Municipal asi como reformas o adiciones a la reglamentacion municipal que se refieran a
la prestacion de los servicios de imagen urbana.

¢ Cuidar, conservar, reparar y mantener en buen estado los vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo, destinados a la

prestacion de los servicios de imagen urbana que le corresponden, asi como llevar el inventario de los mismos.

e Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para la operaciéon en materia de imagen urbana
municipal que le corresponden.

¢ Elaborar la programacién y presupuestacién de los recursos, obras y bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento de los servicios
publicos y de imagen urbana municipal.

¢ Rendir informes mensuales al presidente municipal y cuando éste asi se lo requiera, respecto del desempefio de sus funciones y actividades.

¢ Dar seguimiento y solucion a las quejas que se interpongan en relacion con los servicios publicos y de imagen urbana.

e Administrar, operar, mantener, reparar y supervisar la prestacion de los servicios publicos de limpia, barrido, recoleccidon, traslado,
tratamiento y disposicidon final de residuos; limpieza de playas, calles, fuentes, monumentos, desazolve, mantenimiento y operaciones
especiales.

* Apoyar con recursos técnicos y humanos las actividades de la presidencia municipal cuando asi se le solicite.

e Las demds que se encuentren contenidas en leyes, decretos, reglamentos y manuales relativas a su encomienda y las que le delegue la
superioridad.




